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RESOLUCION EXENTAN° . 168 «2901 2026

VISTOS: Lo dispuesto en la ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, las facultades de direccién, organizacion y administracion del
establecimiento conferidas en el articule 36, del] DFL N°1 de 2005, del Ministerio de Salud, la
Resolucion N° 36, de la Contraloria General de la Republica de 2024, que establece normas sobre
exencién dei tramite de toma de razoén; la Resolucion Exenta N°447/382/2023, de 10 de julio de
2023, del Servicio de Salud Metropolitano Norte que designa Director del Hospital de Nifios
Roberto del Rio;

Y CONSIDERANDO la necesidad de contar, en este Hospital, con Manual de Unidad de
Abastecimiento por las razones que a continuacién se sefalan: Actualizaciéon debido a
modernizacién de la Ley de Compras publicas 19.886 y su Reglamento aprobado por DS 661;

version 1 para este
s funcionarios que

se han senalado precedentemente y que consta de 97 paginas.

f Q 6‘

RICARDO PINTO MUNOZ
DIRECTOR

Pagina 1 de 83




LETN GG

HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL Ri0O

MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

N° VERSION: 01

FECHA ACTUALIZACION: noviembre
2025

FECHA VIGENCIA: agosto 2030

CcODIGO: ADM

MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Pagina 2 de 83

Nombre Cargo o 4 4%
©
m
;i -~
Ing. Edgard Quijada Codoceo Jefe de Abastecimiento VA 6’2

FED& RO o

: entges&

V4 ©
AP. Francisca Gonzélez Gonzalez Jefa Unidad de Compras =4
o

Ro, =

. co

Elaborado por: — £,
®0
<
Ing. Karen Guzman Garrido Jefa Unidad de Bodega !

c

°

Ing. Constanza Gonzélez Orellana Administrativa Abastecimiento
. - Abogada Unidad Contral de gestién
Abg. Malaki Sepulveda Eljatib de Compras
Revisado por:
. . ) - . ———— ?-H,'\._} _ — 5
Ing. Mario Toro Arriagada Subdirector Administrativo / CIE = RECTOR 1
- G, _ADMINISTRATVO
+



e _ i N° VERSION: 01
é_,o"' d"( HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTOQ DEL RIQ FECHA ACTUALIZACION: noviembre
£ . 2025
£ FEvAL MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
‘é,% ol FECHA VIGENCIA: agosto 2030
= S CcODIGO: ADM
iNDICE
I INTRODUGCCION ..eooiivirecreenmicieerassesnsecsvessanessnessensarsssnssses sassasssasessansasss ssnss sessesas ssntssasssssnesnssssnssssssssesssstssnsessnssssennas 6
I O BIETIVIOS ettt itiimmitrir ettt rssaea s s ee e e e st baebe s et e e s ressbbamsbanes s s obabnabonnssrtebsebasss doessransssssssriesssseturiss surnnriersnsnsstvrrerasnss O
1. ALCANCE ... rerrrneeeerernraeecrrernenesenseesennseressestessenasnes FeereermsserEtrEEREesESEeEerEennrR e rrernrnLrernann et S -
v. RESPONSABLES ....cc.coimremeniciiaremennsnins ST =~ T T B e aentrarashsnashssasssshssssassesnasssassngs 7
V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION .ot ee e eeeaeenamenes rerrnrarsneerentaranssraseneraressenee
.................................................................................. # TS ST a a0 {E e s e ke nsa s raere AR vEs rreraar YRS thenraRsaR tanns R nansannanannanssrnsiTEes T
VL. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ....ciiruirmiiisiiieriimisiisimmmmrmsrariersarsrsiersnssisrerissnssssessssssssesassssesse 8
VIl MARCO LEGAL .......... e EEEEEEETEeEEEETESEESESEEASEANESRE RS S ENeaseR BB ENS e Te ey A s R RO T R R RS R e RS RER RS RS (PN -
VL. DEFINICIONES ... ereevirremreecieremremensnesnemaene S T O O 9
IX. RESPONSABLES ..........cooicereirmecerereuncrserserersresestsssarsesannansunsentemassnssarseemvnnsas nemsnnsssinenvansuononns - J— .4
X. PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS........ O S T AP 18
1.
1.1
1.2
1.3
2. CONSUMO EXTRAGRDINARID. ...oeverevivvnrnnereeinnernnseserernsnnrens .
3. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS. .veereeriireiareisineessrnresssssssissisiasisstestesesssnssteitsmesnssssssnssesasmsssnsssessesssssesesenn 20
......................................................................... USRS 4 |
4. DESCRIPCION DE LOS MECANISIMOS DE COMPRA. ....oocoierieivieerereiereiaresarsesstrasessnrssssasasssessessasssssestesstesssssssssessssssesssssnsesons 21
5.  PROCEDIMIENTOS DE LOS MECANISMOS DE COMPRAS. ..
6. DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPARARSE EN CADA PROCESO DE COMPRA DE ACUERDO AL MECANISMO UTILIZADO.
{ANTECEDENTES FISICOS) .. cceeerteieeeriee e steseesoe e e revtasseveeseebe e aae et e seeaesbeseeaeebeseentateseeaberbaseene et seeesbesraseeasasbabesbt obsbeiat et dsdeanebbbene 33
7. FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LICITACION Y TERMINOS DE REFERENCIA. ©vveveereievreeeeesieeeecsaree s svaes 34
8. CONTENIDOS MINIMOS DE LAS BASES DE LICETACION. ... eetitieeeeieierteeeteeseessssrnrensssonasssssssasnrannntnsesesaserssessesssasnsnsesssnsssares 34
9. CRITERIOS DE EVALUACION. .. .ee i ceeeeirseisieeeceeeteeseesnsstaesesssseastsasessssbnsssssatatssesatasseetmnmrssssasnsaeeesasasasesan stemsasssssansessssnessans 35
10. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA. ..vvvvvvvnniinrsnieeisesssvsanens ot oS £ S S s e s e o 5k sk nar R R R nRaRes 36
11. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION. ....cnecieeiiiirrieireteiassarssssssessssssssras sasesssssnsessssssssssass snsnssssssssasasssasnreeessesmmmnnsssarnness 36
12. PROHIBICIONES DE LA COMISION EVALUADORA. ....oeeeieieieccinree s siseeecssrearessssssnessrarneseessns T T Ry T 38
13. INTEGRANTES DE LA COMISION EVALUADORA. ....eviieiiiurereiessieissrarteessssrararsrersessstsesssesssshassssasssssemnneeseessesasmseesneneeessssonne 38
14. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS PUBLICAS. «vvveuvireiiarettiiineteseesereesaassesses sesssnsssassasneassessnsessansessssssnees 38
15, AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA. c1uvtteiiieiiesissrtnnresinsesierssssieesessaermeeeesssesaaaseneresses 39
ENCARGADOS DE REVISAR Y AUTORIZAR LOS PROCESOS DE COMPRA: 1ovivveeretrriiessisissbnssiessisssrsiaisssarnssssssssssseeeenessmsassssneessessessesnes 39
TIPOS DE AUTORIZACIONES ¥ SUS RESPECTIVAS ETAPAS. «.oeiitiirtrieiererrisssessrsrssrersssssresssssnsessssssssessssssssssesssansaeessemnnessseaaeesssasnessenn 39
16. MANEJO DE INCIDENTES
17. PARTICIPACION DE PERSONAL TECNICO Y USUARIOS. ..o eeeeeieiieeeeeaeesesasanersssesreseesasensrassesnsesssnsssesesssssssesesserssesssesnesss 39
Xl PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS oo eeeeveneeeernne timerermrerrerrererararTerarrasasarans 40
1. SOoLCITUDY SEGUIMIENTO DE EMISION DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO. wvvvvverrerrseeseeereeeessensan 40
2. RECEPCION Y VERIFICACION DE GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA. .viieieireieiiinressssissrrsasisrssssssassanessseanentessssaraeesessenesaanres 41
3.  SOLCITUD Y SEGUIMIENTO DE EMISION DE POLIZAS DE SEGURDS. «.viiiitviiiesiriesssisetsssiasmraessemeaeessnsaeessaesiemraessaseeesasenesserns 41
4,  COBRO DE GARANTIAS DE LA SERIEDAD DE LA DFERTA. 1ocvvviiiiineiassesssesrreissssssesssssnsesessrsssesssssnsesessssamsesesas mnessssaneesssarnnness 41
5. COBRO DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUND CUMPLIMIENTO. ..vvvisiiisisiii s s s 42
. 6. CONFECCION, ENVIO Y FIRMA DE MINUTAS DE CONTRATO
7. ELABORACION DE RESOLUCIIN APRUEBA CONTRATO. ..o eeeeeierierreareresasasneressnssesssasssessssssssnsessssssssesssesstssssssssansesssssssssssns 43
8. ELABORACIGN ¥ PUBLICACION DE FICHAS DE CONTRATO. 1etiiiitumiteeeesesseaaiesteesersseeeesasaaasmeeeeeseeesneeseaarassassnereesssesassssssnsmsersss 43
9.  MONITOREOQ, CONTROL ¥ NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS DE CONTRATOS. ..cvuteiesererrrrrisisesssssissmsessssssssessmssssessssiasseessssmionas 43
10. LIBERACIGON SE GARANTIAS FISICAS. .1r1uvrrrraraesisiassisssrsrtnsisnsssssssssastessssesssststeeeeeeeesssssssaaasmeeenmreeeseseessssaesasarossesssesssnassrnns 44
11. APLICATION DE IVIULTAS. . . eeeeeiit e ccrteis e imteeeee et eeeammssaeme e s s assseessenaeeesetnasenaaasasesesssneassesssaneseesssnssnsssasnessssasnseesan 44
PROCEDIMIENTO PARA APLICAR UNA BVIULTAL oootriviirrsiriaisiarsisssissassinssssssssessessissssssssssesssssnstsnsssinssereeeeseeseesanssressosrenseeseesesarerees 44
RECURSO DE REPOSICION: 1.uiiiiiiiiiseiieaeiiieeeeeaeastneessasteessstasessssesssasnsessesssssesssasasasssnsnssssssssnsasssssantmren s eemeeeseeesnrneeeeaeenessaamnees 45
COBRO DE LAS IMIULTAS . iieeiieeeiiit e et e ecee e e i teeaeraete s breassssbnseessnbes s s s ssassesssntass st ssbaesasbms e s ba e tatmbaeeesnsareeeean seeeaneeeemneeeearaeerers 46
12. TERMEING ANTICIPADOD DE CONTRATO. . eitetatt e eeeteime e e e ee et e e e ae e e s et et et e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e et e aeaeaaa e e e e e e eeeenaees 46

Pagina 3 de 83

M



i . N°® VERSION: 01
HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RiO

FECHA ACTUALIZACION: noviembre

G MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO | 2025
LV __ - FECHA VIGENCIA: agosto 2030
. == CGDIGO: ADM

13 TERIMIND DE CONTRATOS, 1vvnvvrrnreeeimaeeimaaeietteresuneaaeessannaeennnseennnsaeasnnsaennnssennnssessmsesinnremrnsstetntetsednssetatsnesstsrssnsatnaiess 47
Xl PROCEDIMEIENTOS DE LA UNIDAD DE BODEGA .....cocivriimiurmmrarvirturiarearis s sssetnresass s tarsses sosasnssnssssesnsensesnnsnnassns 48
1. ESTRUCTURA DE BODEGA. .. uiivreieseissrereeetersieeaiaiseetessessasssnsssssseniebatsbssssesssbsntabatassassassatansstesenesssssassinsasasnsssarssnrossararnrnns 48
2. ORGANIGRAIMA UNIDAD DE BODEGA. 1iiivesrerrvrtsieiasarnrerreesesesaessressaessstnseseteseseissssssssssssssasaassnsssamntessamisiatusssssssrsatssssorsnn 48
...................................................................................................................................................................................... 48
FLUJO GENERAL UNIDAD DE BODEGA. «oueuvsiereerenssreorsenmemnnsansssssassesnsnnassessssnnemsssssssstsssssssss sstnsnssnsinsnsnnsensarsssssstnennnennnnss 48
3. POLITICA DE INVENTARID. «ituueirsiersrunnseensnseentasstssasssssnssssessnsseesnsnseeesesesssssssiessssstnsssssnsasssstnsesnesssstorssesnssmnmnmsmeeermransessnts 48
4 RESPONSABLES. +.eeeevuvvrrrrereessesesanarmserssssssssssssessnsessnsssnsetssssssebbbssasesasssassnsanesesssesasstnsanessaesssaemmamsmsnreeeisiibsiassesssiiarnnnsns 50
D RECEPCION. e eeeeesaessaaeeeeeaseneeeeeeetsesesmtasste s ssassssssernseranerererer et eteserssssesesesnsesnenensesentabbsnbsshbabsbabsrasssssasasasasanernrnttninanes 51
B, ALMACENAMIENTO . e neeeeestsrareesseseeeee e et ememtabebesssssss st et sssrererererererererateteserersteseeyeesensssnsasmensnbitntsioiersssiarararasssasasarsrenininns 51
7 PREPARACION DE PEDIDOS {PICKING) .eeueereiceiieeesiessuns s ssin s e sse s e s s e b s e 40 e 2 a e e e e e e e e b4 s g s bR LR et 51
8 DI EG PACHO DE PEDIDOS. 1etevetmeeseseseeeranassrrnrnnnsasesssseesasssnsseaeesseeesnsasssnsssesssasasssssesssssssessnnnrasssnsesneeniossssssyanssssrsssinsssnnsmninets 52
9.  PRODUCTOS PROXIMOS A VENCER, VENCIDOS, BAJA Y CANIE. 1o iieiiiiisii it asrssrsssbns s ssiabas s iasssss s s s e s gassmss s st s ssan s seats 52
10, REALIZACION DE INVENTARIOS SELECTIVOS PERIGDICOS PROPIOS. .eveeieeieiersrirurasrarrrsrssssssrrnrmrassssernrnsssessiasssssinsssssinsasnneses 53
11. PUUSTES DE INVENTARIO . 1 eeenemreterssesssarsrsresessseasnsasssssrsnsstatssessesasssessssessassrsrrasatasesasssssassnsnnnsmsnenesasimomiectestorassesin 53
12. RESPUESTA INVENTARIO SELECTIVO TOMADO POR FINANZAS. ...cvvivirrenresscreseaneiermsa s ses bt s huissabrsssanssnrmsnsnrnsasnssrnarsssssannres 53
13, RECHAZO DE PRODUCTOS: tevvisviessrereeessesiesernsesstssssssornsenesesssasssasasesesssesssssssssssssssasasmssemsesersarsasmsiatasstssssmsssnsssassssnsntnres 54
14. OTRAS RECEPCIONES DE PRODUCT . . vuveversessssarsesesersinasiatasstssssesssstasesssssssssssnseeesssssassranssnnnssesssseesanarmmnemesatisibintsssssssis 54
15. T ERIVIAS . v erererrrssnseseesesmsasssssssssnssneseasmsmmmssdtasete st seatasssaseesnnsnsnsssnsesernrasssnsesneannssnessnansnnnssemenmnnmsonsostiestnianssiisassinnnnn 54
16. PRODUCTOS REFRIGERADDS ¥ CONGELADOS. 1uvurvtiruiiirarssssrraasssssasessssssassesmsssemmnsaanmsmnttsisstesttaiamsarinmmmmermmransrarnrenenrs 55
17. TOMA DE INVENTARIO. vveerereeeeeeoeeeeeeaeeeesessasanssssssssssasssasssnsssssntssnsnsnssnsssssnnsassnabshebahetsssisssssssssssssnsnsaressssnssssssrsrsranes 55
18. L8110 T O S U PO TSP PTTRUR 56
X, PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE EGRESOS ....cvceiimicriinrirrrtsiissarsisennes s snsinmssnssssssssnanesmansas 56
1. PREPARACION DE DOSSIER PARA TRAMITE DE FACTURAS ELECTRONICAS EXENTAS Y AFECTAS. .o iee e es s ciisisssanss s sine e sssannes 56
2. PREPARACIGN DE DOSSIER PARA TRAMITE DE GUIAS DE DESPACHO. ...civivivieiririeieisinisiscststssrsrsrsrsssse st inias it st amsnssssanannns 57
3.  PREPARACIGN DE DOSSIER PARA TRAMITE DE FACTURAS CON CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO...cvviiiviniseersmnreeinnseiisianesssnnanans 57
4.  PREPARACION DE DOSSIER PARA TRAMITE DE FACTURAS ELECTRONICAS DE INTERMEDIACION. .voiviniiviiivisnerimssnisreranarnnsesssias B8
5.  PREPARACION DE DOSSIER PARA TRAMITE DE GUIAS DE DESPACHO DE INTERMEDIACION.....vvuisieeveiecerassnieesssissssssesassransrnnnnns 59
6. PREPARACION DE DOSSIER PARA TRAMITE DE FACTURAS ELECTRONICAS SIN ORDEN DE COMPRA. ..c.covirrinininiisisisinsssannsnienes 59
7. PREPARACION DE DOSSIER PARA TRAMITE DE GUIAS DE DESPACHO SIN ORDEN DE COMPRA. ..ccvviviiciiinrirere s ssnmreeesssiancssnns 60
8. REGULARIZACION DE PAGOS DE FACTURAS ELECTROMICAS ...t uutrrereretttttrtntnnsnnsrannstrssrsssresssssassesassaasinissaiantsssereresnermrmsssannsns 60
Q. REVISION DE FACTURAS COMISION DE CENABAST PLATAFORMA ACEPTA. ..ov e i s e 61

10. REVISION DE FACTURAS ELECTRONICAS, GUIAS DE DESPACHO Y NOTAS DE CREDITO EN EXCEL, DESCARGADO DESDE PLATAFORMA
F X o3 - VT TR U T T U TR TP PSSP OU T DT PRPUPPPNVOPPON 61
11. PREPARACIGN DE DOSSIER PARA TRAMITE DE INOTAS DE DEBITO. 1iiiiiiiiiie i cinis s ir e mcee i i s s e e eavasa b arnannaan s e 62
Xiv. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVIOS ....oiiiiiririrnirmsiismsvississas s manmna s nnnsarassesssnans 63
XV. IVIARCO LEGAL vevveeerremmenmesetrssssssnsssssasnnssssssaesnesnssnsssnsrasstunssbsssersssasnesssnsssssseseessatonnostsnnsnensstenssstiobessesiaentnsnarasnares 63
XVi. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 1.cueeieiecetmrereessressonserassrnersartssessassserasssmes rassbassss sasssesssassmsnssassssnes bassnnanssnsnesanseren 63
Xvii AAUNEN OIS o eeeumessreemussesissssnsnnnsnesssassasssssssrsanennsratsessensssssnssssssssrennrnnnssntassiesnsnsssssesnnnnnsnsmetnnbssssssasseensasnnanssanssannsnnee 65
A FORMULARIC DE CANJE DE MERCADERIA «.c.eeeeeeeeetisse ettt ieisst e eraes e e e e ss e be st stesa s nn s seb et s g ernnmnnsenes 65
................................................................................................................................................................................... 65
B FORMULARIO CONTROL DE IMERIMAS . .ovevevittierstmeeiesseesaieissesesssssassasaeasesssassssssseteneeaesaeaaaieie st dinsninsssarnsrsssnanserss 65
................................................................................................................................................................................... 66
C RECEPCION GENERICA EN SAB POR DIFERENCIA POSITIVA DE INVENTARID ..o cssini e 66
................................................................................................................................................................................... 67
................................................................................................................................................................................... 67
D FORMULARIO INVENTARID SELECTIVO ooiiiieiiereirierermariieemr s tiisitsiis st st s s saa e ra st srnsasnsnsnsnrasneabassttintisssssnsnsnss 69
................................................................................................................................................................................... 70
B ANEXO I % L irretoreesesesererssssaeaaaaeaeeeeestesessseesesraraea e rr s s h e b e tsaasaeaeeasaseataassta08080aesetesessrnensatassssssnnrsnnnsnsnsssntnnssbsesssnssannnnnnssss 70
F. BN E X O N 2 oottt ettt et tereasasssnesassarasaasesastbesarasaentnsbessnsssanaetstasassaasaesssssnnbnsssttdhstsrstnteshsntnsnsnsnraestorstasastnsnnnaras 71
GG, AN XD N 3 oot iiiie it eerestseearasaensnnsrsmsaesmnsasesmsaassstssssenassstnnssssssmssssnmnsnsesesssssesasssnnnsesentsssssierniannssnsnerernrarsssrssassnsnnses 73

Pagina 4 de 83



HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO

= MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

N° VERSION: 01

FECHA ACTUALIZACION: noviembre
2025

FECHA VIGENCIA: agosto 2030

cODIGO: ADM

................................................................................................................................................................................... 73
- N5 o 3 SO OSSR 73

1. F Y| e S PRSP PP PP PRTPPVUPPPPOPN 74
................................................................................................................................................................................... 74
1o ANEXO N B oeecriececectcre s et ar e etk e840 08 R b st bane e 75
................................................................................................................................................................................... 75
K AN KO N 7 ittt cciere st s bt e s e s bae e see e s b e e s e e s a b e e sr e e R e SR e e Ao e b AL SRR e e e aA b b oAb e sabdaeabe s an b eennntenee 76
................................................................................................................................................................................... 76
L AN E D N B ettt st e s e e e e s s bebes b s s be b e e AR L e e e R 44444 £Ae e ea b et e annneeenenenteenaneeenteesaantann 76
................................................................................................................................................................................... 77
M A KO N O ittt ittt it ettt r e e e e e et r e e e mreye s tae e e brree e sabn e e s as ket e an e r e s AnEeananbenree s e Rnraseeearbanesaareesenranaes 77
................................................................................................................................................................................... 78
N. ANEXO N LD .ot iserre e sines s e s see s s e sess st ee bt aes e e beeaesabe e bbb e ba b s s erntasnsne b saeseeamneennsmeeanteseanee s ssasn ssanrrasennen 79
O, ANEXO NT 1L i e ss s st e sat s ent o st san e et s e e seseeeseeasessbeentevareanntenntesetesattesntesntesseinsssnssssnessnrinnes 79

L < 1 =3 N s O OSSR 80

L T 1 O O O OO PO U SO 80
................................................................................................................................................................................... 81
T <0 (0 A s U U U U 82

T V1 0 s £ O P U PP S 83
Pagina 5 de 83




. ) N° VERSION:
HOSPITAL DE NIROS DR. ROBERTO DEL Ri0 o

FECHA ACTUALIZACION: noviembre

MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 2025

FECHA VIGENCIA: agosto 2030

TEEET
Qe G

CODIGO: ADM

1. INTRODUCCION

Propésito y Marco Normativo

El Hospital Roberto Del Rio (en adelante, “el Hospital”), reconociendo su rol fundamental en la salud infantil del
pais, ha actualizado e! presente Manual de Procedimientos de ta Unidad de Abastecimiento.

Este documento se emite dando estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto
N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

El propésito fundamental de este Manual es sistematizar y formalizar los procedimientos internos e
instrumentos administrativos utilizados por la Unidad de Abastecimiento y sus subunidades, con el fin de
asegurar la eficiencia, el control, la transparencia y el cumplimiento normativo en la gestién de todos los
recursos institucionales.

. OBJETIVOS

Mediante la aplicacién de los procedimientos descritos, el Hospital busca:

Estandarizar las tareas y funciones que deben ser conocidas y ejecutadas por los colaboradores de la Unidad
de Abastecimiento.

Velar por la supervision y control en todos los procesos de la cadena de suministro, desde la compra hasta la
entrega al usuario final.

Asegurar un manejo eficiente de los recursos financieros y materiales del Hospital, manteniendo la integridad
de los recursos y contribuyendo a un servicio oportuno, eficaz y efectivo para elevar la calidad de vida de los
pacientes infantiles.

. ALCANCE
E! presente instrumento es el documento oficial que describe las actividades, tareas y responsabilidades

relativas a la gestion integral del ciclo de abastecimiento del Hospital, abarcando las siguientes dreas
interconectadas:

Adquisiciones y Contrataciones: Se formalizan los procedimientos para la compra y/o contratacidn onerosa
de bienes y servicios, ejecutados por los distintos actores de la Institucion, basados en la normativa legal
vigente (Ley N° 19.886).

Gestion de Contratos: Se establecen las pautas para el control y monitoreo permanente de la vigencia y
consumo de los contratos provenientes de licitaciones adjudicadas o Tratos Directos, dada su relevancia en
el consumo vy la atencién directa de los pacientes.

Operacién de Bodega: Se describen los procedimientos relativos a la gestion de materiales e insumos,
detallando los hitos clave de Recepcidn, Almacenamiento y Despacho, y los movimientos de inventario de
todo el arsenal institucional (farmacos, dispositivos médicos, equipos, etc.).

Control de Egresos: Se definen los procesos de la subunidad encargada de la admision, gestion de la

documentacion y recepcién conforme en el Portal Mercado Plblico, asi como el suministro de las
documentos a Contabilidad para el inicic del proceso de devengo.
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IV. RESPONSABLES

Jefe/a de Unidad Abastecimiento es responsable de supervisar el cumplimiento de todos los procedimientos
establecidos en el Manual de Abastecimiento.
Jefe/a de Compras es responsable de supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos de las

subunidades de compras y gestion de contratos.

Jefe/a de Bodega es responsable de supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos de las
subunidades de bodega y control de egresos.

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION
] e,
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“» Unidad de OIRS Pubkcas y Comunicaciones Diraccidn 3
cid 5
Oy
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“ 4 ;‘stué?‘” ra ala Atencion en Salud (JAAS) Of::c‘;r;;aede
_ Unidad de Calidad y Unidad de Auditoria «
? Seguridad del Paciente
 Unidad Asistencial Unidad Asesorfa Juridica «.
Docente y Biblioteca Unidad de Control de
Gestion de Compras
— - r —
.+ Departamento de Gestion , Enfermeras » Unidad de » Unidad de Sepurdacy
Clinica Pedidtrica Supeivisoras Abastecimento Salud Ocupacional
_, Departamento de Gestion ..., Unidad de .+ Unidad de .., Unudad de
Clinica Quirdrgica Esterilizacidn Finanzas Medio Ambiente

-+ Departamento de Gestign
Clinica Ambulatoria
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Psicosocial y Educaiwo
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE COMPRAS UNIDAD DE BODEGA

GESTION DE CONTRATOS CONTROL DE EGRESOS

VIl. MARCO LEGAL

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

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

DFL 1- 2005 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son précticos y dictados afio a afio,

en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

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

Directivas de Compra - ChileCompra.
Dictdmenes Contraloria General de la Repubiica.

Ley N° 19.880, Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de la
Administracion del Estado.

L.a Ley del Lobby en Chile (Ley N* 20.730)

Ley N° 21.131 La Ley de Pago a 30 Dias.

La ley chilena de probidad (Ley 20.880)

‘
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La Ley N° 19.799 de Chile, promulgada en 2002, regula los documentos electrénicos, la firma electrénica y los
servicios de certificacion de dicha firma.

Ley N° 19497, DS 825/98: Insumos Clinicos o dispositivos de uso médicos.

Ordinario B.316/N°1394 Informa entrada en vigencia de Decreto 342/2004 (Sobre bodegas de Dispositivos
Médicos)

Norma técnica N° 226 que establece la trazabilidad de dispositivos médicos.

Vill. DEFINICIONES

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

1. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la competente selecciona a uno o mas
oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacién de servicios, regido por la ley N°
19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

2. Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Procesc de Compras, para fa
suscripcion del contrato definitivo.

3. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

4. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen, de manera
general y/o particular, ias etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de Adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitive, y demés aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente (referente técnico) que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien
o servicio a contratar.

6. Catélogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes precios,
condiciones de contratacién, y la individualizacion de los proveedores adjudicados a través del Convenio
Marco, gue se encuentra publicado permanente en el Sisterna de Informacion.

7. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un

procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

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

9. Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opeién de
compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del

servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

10. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o juridica

——
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la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado
igualmente de servicios cuando el valer total de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por
ciento del valor total o estimado del contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales, los que
a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y perscnales especializados de
acuerdo a lo sefialado en el capitulo Xl del reglamento de 1a Ley N*19.886 del 2024.

11. Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacién
del Proveedor.

12. Direccidon de Compras o Direccidn: Direccidn de Compras y Contratacién Plblica.

13. Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y
situacién econémica y financiera de los QOferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.

14. Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas comprendidas en el
articulo segundo de la Ley N° 20.416.

15, Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberadn ser completados por
las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y Gestion
de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacion electrénica.

16. Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que contienen, de manera
general, cldusulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/0 aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demds Entidades licitantes.

17. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion, estando
habilitado para aquello.

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

19. Plan Anual de Compras y Contrataciones:; Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que las
Entidades publican en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afo.

20. Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la contratacion,
pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demds tributos que graven la
adquisicién del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacion y sirve como
referencia para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente
mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

21. Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacion de bienes
y/0 servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los procedimientos de contratacion establecidos

en la Ley de Compras y en el reglamento.

22. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporates de
Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera estar inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

23. Proveedor local: Aquella empresa de menor tamario cuyo domicilio principal se encuentre en la misma

h
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regién donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se entendera por domigcilio
principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

24. Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile,

25. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el presente reglamento.,

26. Reglamento: Reglamento 661/2024 de la Ley N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

27. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de
caracter estandar, rutinario o de comun conocirmiento.

28. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera
intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacion, soporte telefonico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

29. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo desarrollo intelectual.

30. Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones
y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar érdenes
de compra, y desarrallar o publicar los actos relativos a la contratacion.

31. Licitacién o Propuesta Publica: procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual los
organismos del Estado realizan un Hamado piiblico, convocando a los interesados para gue, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptaré la mas conveniente.

32. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resobucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la méas
conveniente.

33. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la
forma en que deben formularse las cotizaciones.

34. Trata o Contratacidén Directa: Procedimiento de contratacion en el que, por las circunstancias de su
adquisicion o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador
y un proveedor en particular, sin fa concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad
establecidas en esta ley. Las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican
la utilizacién de este procedimiento deberan, en todo caso, ser acreditadas segun lo determine el reglamento.

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

Este tipo de compra debera realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores locales, conforme con
lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley de compras.,
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36. Usuario Comprador: funcionaric que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una
Entidad.

37. Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacidn con el fin de participar
en los Procesos de Compras que se realizan a través de él.

38. Usuario Ciudadano; Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a
través del Sistema de Informacién.

39. Unién Temporal del Proveedores: Conjunto de empresas de menor tamafio, sea que se trate de personas
naturales o juridicas, que se unen para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones ¢ convenio marco,
o para la suscripcién de un contrato, en caso de una contratacion directa, sin que sea necesario constituir una
sociedad.

La Unién Temporal de Proveedores se constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. Su
vigencia no podré ser inferior a la de! contrato adiudicado, incluyendo su renovacién o prorroga.

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

41, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Instrumento administrativo de caracter formal que permite
certificar la disponibilidad de recursos de una asignacién presupuestaria y generar asi reservas
presupuestarias correspondientes para dar inicio a las gestiones de toda adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicio,

43. Contrato: Documento de orden legal que determina el compromiso entre la unidad requirente y el
proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion. 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.

44. Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes, y en general aquellos documentos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econémica
y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarroliar actividades economicas reguladas.

45. Factura 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, estos documentos pueden ser manuales
o electrénicos.

46. Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar los
actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un
contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre
otras causales. En casos en que el monto de la contratacién sea superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

47. Guia de Despacho; Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia de bodega hacia otros lugares
de la institucion.

48. Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

49. 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.

50.Tribunal de Contratacion Publica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las
compras y contrataciones publicas. Serd competente para conocer de la accion de impugnacion contra actos

h
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u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contratacion con
organismos plblicos regidos por fa ley de compras pulblicas.

51. SAB: Sistema de Informacién de Abastecimiento y bodega. Mediante el cual las unidades clinicas y
administrativas realizan solicitudes y pedidos de insumos y/o servicios.

52. Visto Bueno (V°B®): Término utilizado para que el referente técnico (funcionario que realiza una solicitud)
indique conformidad, aprobacion o autorizacion respecto de las especificaciones técnicas, 1D de convenio
marco, fichas técnicas, bases de licitacion, cotizaciones, o cualquier documento que requiera ser aprobado
antes de realizar la adquisicién del bien o servicio solicitado por él.

En caso de que no sea suficiente con los antecedentes descritos anteriormente el referente puede solicitar
muestras para corroborar que le sirva el insumo.,

53. Bienes: Se entiende por bienes aquellos insumos, productos y farmacos que se requieran en el hospital.

54. Bodeclin: Designacion Bodega insumos Clinicos, descrita por rubros de tipo médico, clinico, laboratorio y
dental.

55. Bodig: Designacion Bodega Insumos Generales, descrita por rubros de tipo general, escritorios, accesorios,
examenes y otros.

56. Bodmed: Designacién Bodega Medicamentos, descrita por rubros de tipo farmacos y medicamentos.

57. Recepcién: Se define como el punto de transferencia entre un proveedor y un cliente, es una etapa de
control cualitativa y cuantitativa de los insumos adquiridos para establecer si estos cumplen con las
condiciones y especificaciones pactadas en el proceso de compra.

28. Sistena Informatico: Sistema informatico que consolida y procesa toda la informacién ingresada de uso
actual en el Hospital.

59. Solicitud de Pedidos: Mecanismo exigido por Bodega para generar las entregas de productos solicitados.

60. Picking: Proceso de confeccién de pedidos a través de la recogida de material, extrayendo unidades o
conjuntos empaquetados de una unidad de empaquetado superior que contiene mas unidades que las
extraidas. Sistema de Pedidos extracrdinario: Se refiere a las solicitudes enviadas a la SDA para autorizacion
de compra de productos no programados o nueves con autorizacion del comité de abastecimiento para
ingreso al arsenat.

61. Producto vencido: Producto que excede su fecha de vencimiento.

62. Fecha de vencimiento: Fecha de expiracién, vencimiento o caducidad, correspondiente a la indicada por el
mes y afio calendario y en algunos casos, ademds por el dia, conforme a lo aprobado en el respectivo registro
sanitario; mas alla de la cual no puede esperarse que el producto conserve su estabilidad.

63. Inventario: Corresponde a la suma de todos los insumos y/o articulos disponibles en existencias.

64. Despacho: Es el proceso en que Bodega entrega los Insumos solicitados a los Servicios Clinicos, Unidades
administrativas del establecimiento y medicamentos a la unidad de Farmacia.

65. Punto de Reposicién: Se define como el limite considerado para dar inicio a las tareas relacionadas a la
reposicion de los productos a través de las compras, en el cual debe existir todos los analisis concernientes
al estudio de mercado y la gestién de mejoras en cuanto a calidad, condiciones y precio. Cabe mencionar que
bajo la linea de Punto de reposicién comienza la tarea de adquisiciones y sobre la linea de punto de reposicion
se considera el nivel 6ptimo. (Revisar Manual de Stocks Maximos y Minimos).
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66. Stock Maximo: Cantidad mayor de mercaderia que se puede llegar a almacenar en funcion del espacio
fisico, costos que se deben soportar y que se mantienen en bodegas (Central — distintas unidades), esto
considerando factores de volumen del producto v/s espacio fisico, tiempo estimado de caducidad del
producto. Sobre el limite del Stock Maximo es considerado un sobre stock, la cual debe considerar
posibilidades de malos almacenamientos, vencimientos y perdidas de productos. (Revisar Manual de Stocks
Maximos y Minimos).

67. Stock Critico: Cantidad de mercaderia necesaria para permitir la realizacioén de entregas de pedidos a las
distintas unidades del hospital considerando. (Revisar Manual de Stocks Maximos y Minimos).

68. Stock Minimo: Cantidad minima de insumos y/o farmacos aceptables para el funcionamiento del Hospital,
que de ser alcanzado debe activar la urgencia de reposicion, esta cantidad almacenada en bodegas, considera
espacio fisico, capacidad de almacenamiento, capacidad de entrega, factores de tiempo de reaccion para
realizar las respectivas compras. (Revisar Manual de Stocks Méximos y Minimos).

69. DTE: Documento Tributario Electrénico.

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

71. Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia hacia
otros lugares.

72. Merma: aguellos productos que han sufrido una perdida parcial o totalmente de su valor terapéutico;
cantidad o funcionalidad durante su almacenamiento, transporte, manipulacién o dispensacién. Esta merma
puede deberse a factores como: caducidad o vencimiento, deterioro fisico o quimico {por exposicién a luz,
humedad, temperatura inadecuada), sobre stock no utilizable dentro del periodo de validez.

73. Valor Bruto: Valor neto mas IVA incluido.

74. Valor neto: En dicha cantidad no se incluyen los impuestos, las deducciones y los descuentos.

75. Certificado de cumplimiento (CC): Documento que acredita la conformidad del servicio o producto
entregado.

76. Memo: Documento gque se envia en modo de comunicacién interna dentro de una institucion.

77. Plataforma ACEPTA: Sistema oficial de DIPRES para la gestion de DTE.

78. SIGFE: Sistema para la gestion financiera del estado, plataforma que permite a las instituciones del
Gobierno Central la captura, procesamiento y exposicion de la Ejecucién Presupuestaria, generando la

contabilidad y realizando los cobros y pagos.

79. S.LI.: Servicios de Impuestos Internos, y en el gjercicio de su rol aportador de recursos al Estado.
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IX. RESPONSABLES

Director(a): Autoridad maxima de la institucién, Gltimo responsable de 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.

Administrador/a del Sistema Electrénico de Compras Publicas: Funcionario de la Institucién, corresponde a
un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable, entre otros, de:

a. Crear, modificar y desactivar usuarios
b. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
c. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Administrador/a Suplente del Sisterna Electrénico de Compras Publicas: funcionario de la Institucion
responsable de administrar el Sistema Electrénico de Compras Publicas en ausencia del/a Administrador/a
de Compras Publicas.

Usuario Requirente o Referente Técnico: Son todos los funcionarios de la institucién con facultades
especificas (Jefes CR, Jefaturas, Enfermeras Supervisoras), quienes realizan solicitudes de adquisicién de
insumos y/o contratacion de servicios. Son los encargados de entregar las especificaciones técnicas y
validarlas antes de realizar la adquisicidn y/ contratacién.

Unidad Requirente: Unidad clinica o administrativa a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Abastecimiento: Area encargada de cumplir el rol de soporie para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios necesarios para entregar una atencién integral y de calidad a todos los pacientes.
Bajo su responsabilidad se encuentra fa provisidn efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para
el cumplimiento de las funciones de la institucion Esta compuesta por la Unidad de Compras, Unidad de
Bodega y Control de Egresos, cuyas dos primeras cumplen el objetivo de satisfacer a las diferentes unidades
clinicas que componen la institucion respecto de sus necesidades.

Unidad de Compras: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada de la generacién de procesos de
compra a través del portal www.mercadopublico.cl. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada. Para estos efectos ejecuta tareas tales
como:

a. Creacidn de Licitaciones a través del portal de Mercado Pdblico.

b. Elaboracién y modificacién del Plan Anual de Compras.

c. Emision de 6rdenes de compra a través del portal de Mercado Publico.

d. Gestionar firma de linea de responsabilidad de Resoluciones de Aprobacién de Bases y

Adjudicaciones.

e. Realizar adjudicaciones, deserciones, revocar licitaciones en portal de compras, cuando corresponda.

f. Coordinar y gestionar el despacho de productos previamente adquiridos para el correspondiente al
abastecimiento institucional, evitando asi el desabastecimiento y sobre stock de productos.

d. Solicitar Certificados de Cumplimiento a los referentes técnicos para la emisién de érdenes de compra
correspondientes a servicios prestados.

h. Elaboracidn de resoluciones de adquisiciones en SAB.

i. Informe de Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras Plblicas, de acuerdo a Ley de
Transparencia.

j Analisis y Evaluacién de Indicadores de Desempefio.

k. Seguimiento y Ejecucidn del Plan de Compras Institucional.

l. Gestionar contrataciones directas cuando sea necesario y estén dentro de las causales que establece
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la Ley de Compras Pulblicas.
m.  Apoyar a referentes técnicos en la realizacién de la Programacion Anual de Compras (PAC).
n. Publicacién de Compras agiles, para la continuidad y abastecimiento de la institucién.
0. Asesorar a Referentes Técnicos, en el proceso de adquisicién de bienes y servicios.
p. Liberacidon de saldo de ordenes de compras.
q. Renovacion oportuna de licitaciones.

Unidad de Bodega: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada del almacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de
la Instituciéon. Ademas de verificar constantemente vencimientos de los productos para evitar pérdidas.
Unidad de Gestién de Contratos: Seccidn dependiente de Unidad de Compras, encargada de gestionar los
contratos, solicitud de garantias de seriedad de la oferta, fiel cumplimiento y Péliza de responsabilidad civil,
confirmacion de vigencias y saldos de procesos licitatorios y contrataciones directas, almacenamiento y
seguimiento de los Contratos y garantias realizados/solicitadas por el Hospital, y envio a resguardo de estas
Gltimas, tramitar y cursar multas a los proveedores. Ademas, de la actualizacion diaria de la planilla interna
“Gestion de Contratos”, la cual debe contener toda la informacién respecto de los procesos licitatorios y
tratos directos, como vigencia, montos disponibles, proveedores adjudicados, cédigos internos de los
productos adjudicados entre otros, la cual es fundamental para renovar los procesos licitatorios a tiempo y
que los referentes técnicos y analistas de la unidad de compras puedan mantenerse informados y renovar
tos procesos con anterioridad.

Control de Egresos: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada de recopilar y gestionar
documentacién que sustente el pago de la factura, para enviarla a finanzas.

Analistas de Compras: Funcionarios del Hospital encargados gestionar la adquisicion de insumos y
contratacién de servicios mediante ordenes de compras, las cuales derivan de procesos licitatorios,

contrataciones directas o compras agiles, y se emiten a través de la plataforma www.mercadopublico.cl de
acuerdo a la ley de compras. Estas adquisiciones se realizan en base a los requerimientos de los referentes

técnicos y los insumos faltantes informados por la unidad de bodega.

También se deben solicitar los certificados de cumplimiento y certificados de consumo correspondientes
para emitir las érdenes de compra por los servicios prestados e insumos en consignacion.

Son los encargados de velar por el cumplimiento de la ley de compras, y los principios de probidad y
transparencia.

Unidad de Control de Gestion de Compras: Unidad encargada de revisar, fiscalizar y validar que los procesos
derivados de la Unidad de Compras se encuentren bajo Ja norma y lo que establece la Ley de compra. Ademas
de asesorar respecto de los procesos de contratacion, tanto a los analistas como referentes técnicos.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas, Contabilidad, Areas Técnicas, Unidades
clinicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en general, Proyeccion de resoluciones,
entrega de especificaciones técnicas (EETT), evaluacién de fichas técnicas y ofertas provenientes de
licitaciones publicas y/o compras &giles, asignacién y/o autorizacidén de Marcos Presupuestarios, pago a
proveedores y planificacién. Estas Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la institucién.

Comision evaluadora: Grupo de personas internas convocadas por el usuario requirente de! bien o servicio,
para integrar un equipo multidisciplinario minimo de tres profesionales y sus subrogantes que se retdnen para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su creacién serd necesaria cuando se
realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estard, consignada en las respectivas Bases de Licitacién
y serd publicada en el portal www.mercadopublico.cl. Los miembros de la Comisién Evaluadora podrd
solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decisién y cuyos informes deberan ser considerados al
momento de la toma de decisiones. Los miembros de la Comisién no podran tener conflictos de intereses

‘
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con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

Presidente Comision Evaluadora: funcionario del Hospital responsahle de recepcionar y despachar toda la
informacion pertinente para la evaluacién de las ofertas al resto de los miembros de la comisién, ademas de
ser el encargado de citar a los demas integrantes de la comisién indicando dia y hora para efectuar la
evaluacion.

Administrador Técnico del Contrato: Funcionario del Hospital encargado de supervisar y verificar el
cumplimiento del contrato, iniciar el procedimiento de Cobro de Multas, para que estas sean tramitadas
mediante la Unidad de Gestién de contratos, de acuerdo a o que establecen las Bases Administrativas y
Técnicas y el Manual de Procedimiento de Gestion de Contratos, hacer acuso de recibo de las notificaciones
de vencimiento de contratos informados por la Unidad de Gestion de Contratos, actuar en tiempo y forma
respecto de las renovaciones de procesos de compra prontos a vencer.

Jefe/a Finanzas: Responsable de autorizar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, la
emisién de los certificados de disponibilidad presupuestaria (CDP), autorizar el pago de las facturas
provenientes de érdenes de compra, intermediacién CENABAST, gastos bédsicos, entre otros.

Abogado/a; Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de
la institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones, Contratos y Multas, asociados a los procesos de
compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias legales y orientar a las
unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.

Encargado de Gestién de Contratos:

- Recibir y registrar las Garantias de Seriedad de [a Oferta que hagan llegar a la unidad de gestion de
contratos por procesos licitatorios que las soliciten.

- Solicitar la emisién de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, 100% Anticipo, Pdlizas
de Seguro, segun lo establecido en las Bases Administrativas y Técnicas de cada licitacion y Trato
Directo.

- Monitorear fa entrega de Boletas de Garantia de Fiel y oportuno Cumplimiento del Contrato y Pélizas
de Seguro, seglin los plazos establecidos.

- Solicitar la Liberacidn de Garantias cuando proceda.

- Enviar antecedentes a la unidad de finanzas para que hagan efectivo el cobro de las Garantias cuando
proceda.

- Generar y mantener actualizado en archivo y/o Base de Datos de los Contratos Vigentes, Por Vencery
Vencidos.

- Monitorear y controlar el consumo de las licitaciones con contratos vigentes.

- Monitorear los procesos de aplicacion de multas en casc de producirse incumplimientos por parte de
proveedores adjudicados, previo informe de referente técnico o administrador de contrato.

- Informar oportuna y periddicamente a su jefatura, analistas de compra y Referentes Técnicos, sobre
el término de los contratos con alertas desde los 180 dias corridos sobre el vencimiento de los

contratos.

- Envio de Minutas de Contrato a proveedores previa revision de Unidad de Control de Gestién de
Compras.

- Monitorear y gestionar la firma de contratos del Establecimiento en los piazos estipulados segtn
Bases.

- Elaborar Resolucién Aprueba Contrato.

i Elaborar Resolucion Aprueba Prérroga de Contrato.

- Generar y publicar las Fichas de Contrato de cada Licitacién y Trate Directo que requiera en el madulo
de gestion de contratos en el portal de compras Mercado Pdblico.

B Dar cumplimiento al Principio de Celeridad consagrado en el Articulo 7 de Ja Ley 19.880, el cual apunta
a otorgar a los procedimientos el maximo dinamismo, haciendo expeditos los trémites gue debe
cumplir el expediente, evitando actuaciones que dificulten su tramitacion, a fin de alcanzar el resultado
en un tiempo razonable, sin que ello releve a las autcridades del respeto al debido procedimiento o
vulnere el ordenamiento.

N“
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. El Administrador Técnico del Contrato es el encargado de:

- Supervisar y verificar el cumplimiento del Contrato.

- Ante alguna irreqularidad debe actuar en conformidad al punto “Sanciones y multas” de las Bases
Administrativas y Técnicas.

- Iniciar el procedimiento de Cobro de Multas, elaborando un informe dirigido a la unidad de gestion de
contratos cuando se produzcan incumplimientos a las obligaciones contractuales adquiridas con los
antecedentes que respalden el incumplimiento.

- Hacer acuso de recibo de las notificaciones de vencimiento de contratos hechas por la Unidad de
Gestidn de Contratos.

- Validar las pélizas y seguros para e! caso de todas las contrataciones por obras o faenas.

- Actuar en tiempo y forma respecto de las renovaciones de procesos de compra prontos a vencer y
aplicacién de multas, de acuerdo a lo que establecen las Bases Administrativas y Técnicas y el Manual
de Procedimiento de Abastecimiento.

- Dar cumplimiento al Principio de Celeridad consagrado en el Articulo 7 de la Ley 19.880, el cual apunta
a otorgar a los procedimientos el maximo dinamismo, haciendo expeditos los tramites que debe
cumplir el expediente, evitando actuaciones que dificulten su tramitacion, a fin de alcanzar el resultado
eh un tiempo razonable, sin que ello releve a las autoridades del respeto al debido procedimiento o
vulnere el ordenamiento

X. PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS
1. Estructura de la unidad.

1.1 Planificacién de compras.

» Concepto:

Jefa Unidad de Compras
Gestién de Analista de Analista de Encargada de Analista de Analista de
Contratos Férmacoy Insumos licitaciones y Equipos Servicios
Laboratorio Generales rubro Insumos Médicos y
Clinicos Equipos
Analista de Administrativa de
Compras Compras

Planificar las compras significa definir “qué” necesita |a organizacién, “cuanto” y para “cuando” se necesitan,
dentro de un periodo de tiempo determinado (1 afio calendario). Ademads, en la planificacion se realiza una
estimacién de los principales parametros, tales como, precio, fecha programada de compra, descripcion de
las especificaciones técnicas, etc.

La Planificacién de Compras permite programar con anticipacion las compras requeridas, lo que deriva en una

M
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optimizacién del trabajo al interior de la Unidad de Abastecimiento, ademaés de evitar “urgencias” por falta de
planificacién y/o gestién. También, esta actividad permite conseguir precios més competitivos, efectuar
compras oportunas, renovar a tiempo procesos licitatorios y aumentar la productividad de la organizacién.

Cada Entidad deberd elaborar un Plan Anual de Compras y Contratacicnes que contendra la informacion
detallada sobre los bienes y/o servicios que seran adquiridos o contratados durante el afio. En el PAC se debe
sefialar:

1. Listado de bienes y/o Servicios: una relacién detallada de los bienes y servicios que se contrataran
durante cada mes del afio,

2, C(antidad estimada: El nimero aproximado de unidades de cada bien o servicio que se contratara.

3. Presupuesto estimado: El Presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien o servicio basado en
el andlisis de mercado o de adquisiciones anteriores.

4. Procedimiento de contratacién: El tipo de procedimiento, que, conforme a la ley de Compras y el
Reglamento, utilizara para la contratacion, ya sea Licitacién Publica, Licitacidn Privada, Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos especiales de contratacién
que establezca el presente reglamento.

5. Fecha estimada de publicacion de bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se publicara el
llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

1.2 Aspectos importantes del Plan Anual de Compras:

Sujecién al Plan Anual: Los procesos de Compras y Contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones elaborado por cada Entidad Licitante,
previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, salvo en las circonitas en el inciso final del
articulo 12 de la Ley de Compras.

Publicacidn y registro piiblico: £l Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones se publicaran

en el Sistema de Informacién en los formularios electronicos estandarizados que al efecto disponga la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

A partir de los cambios a la Ley de Compras Publicas, se indica que las instituciones deberan elaborar y evaluar
periédicamente el PAC. Las instituciones podran modificarlo fundadamente mediante resolucién publica en
cualquier momente, informando los cambios en la plataforma.

La planificacién de compras puede ser entendida como un proceso en tres etapas:

1. Levantamiento de Requerimiento
2. Programacion de las Compras y Control
3. Seguimiento de la ejecucién del Plan.

1.3 Procedimiento elaboracion Plan anual de compras.

La unidad de Abastecimiento en el mes de diciembre de cada afio, informa mediante un correo masivo a las
unidades clinicas y de apoyo del Hospital las fechas en las cuales se realizara la planificacién de los bienes
(insumos/farmacos) y servicios que se requieren adquirir y contratar para el afio siguiente. El analista a cargo
se pone en contacto con cada una de las/os enfermeras/os supervisoras/es y/o persona a cargo de la unidad,
para coordinar el dia y en conjunto trabajar en la programacion. Posterior a esto, se habhilita en intranet el
Sisterna de Abastecimiento Bodegas (SAB), para cargar las programaciones trabajadas con las unidades
clinicas.

Las Unidades administrativas dentro dei plazo establecido deben realizar su programacion en el SAB. Una vez
realizada la programacién por la unidad, el Jefe de CR o Jefe de Unidad debe validar el programa.

_“
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Una vez consolidada la programacion del Hospital la Subdireccion administrativa realiza una revision y
aprobacion de esta.

Para finalizar el proceso de programacién se aprueba por Resolucién el PAC del afio en curso y se sube a la
plataforma www.mercadopublico.cl dentro de los plazos establecidos por la direccion de Chilecompra.

De acuerdo al Reglamento 661/2024 las Entidades podran publicar en el Sistemna de Informacidn su Plan Anual
hasta el 31 de enero del afic correspondiente a través del sitio www.mercadopublico.cl Cada entidad podra
fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en cualquier oportunidad, de conformidad
a las instrucciones generales que dicte la Direccién de Compras.

2. Consumo extraordinario.
Corresponde a aquellas solicitudes de compra de bienes y/o servicios que no fueron considerados por algun
motivo en el Plan Anual de Compras, pero que si son parte del arsenal del Hospital y tienen cédigo interno.

1. El Jefe de CR o Jefe de Unidad, debe realizar a través del sistema SAB, la solicitud del consumo
extraordinario.

2. El Subdirector Administrativo debe autorizar el consumo extraordinario a través del sistema SAB, y por
medio este, se envia una notificacién al Jefe(a) de Abastecimiento y/o Jefe(a) de compras informando
que la solicitud se encuentra aprobada.

3. El/la Jefe(a) de Abastecimiento y/o Jefe(a) de Compras deriva a través del SAB al Analista de Compras
encargado del rubro el Consumo Extraordinario, para su gestion de acuerdo a los mecanismos de
compra existentes.

4. Una vez derivado el CE, el analista verifica el stock en bodega, en caso de haber unidades disponibles
del producto se le informa al referente técnico (quien realizo la solicitud) que puede retirar los
productos de bodega, de lo contrario, si no hay stock, se le solicita las especificaciones técnicas del

bien o servicio requerido.
5. Finalmente, el analista de compras gestiona la compra y emite orden de compra.

NOTA: En caso de que se requiera un insumo que no esta dentro del PAC y/o arsenal del Hospital {no tiene
codigo interno) este debe ser presentado en Comité de Abastecimiento, donde el Director en conjunto con el
equipo directivo aprueban o rechazan la incorporacién del bien y/o servicio al arsenal del Hospital, para eso se
debe hacer una solicitud via correo electrénico al Jefe de Abastecimiento, indicando que se requiere presentar
un nuevo insumo en el Comité de Abastecimiento.

3. Seleccién de procedimientos de compras.
Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la institucion, es necesario identificar la
adquisicion, su naturaleza y montos involucrados, lo anterior, conforme a la Ley 19.886 de Compras Publicas
¥ su Reglamento.

La seleccién del procedimiento de compra, es realizada por el Analista de Compras, con apoyo de la Jefa de
Compras y la Unidad de Control de Gestion de Compras, si fuese necesario.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de Convenio Marco,

Licitacién Pdblica, Licitacién Privada, Trato o Contrataciones Directa y Compra Agil, de conformidad a la Ley
de Compras y su Reglamento:
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CONVENIO MARCO

LICITACION PUBLICA

LICITACION PRIVADA

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

COMPRA AGIL

MECANISMOS DE COMPRA

COMPRA POR COTIZACION

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

CONTRATOS PARA LA INNOVACION

DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

PLATAFORMA DE ECONOMIA CIRCULAR

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucidn, a través de estos
mecanismos de compra, se realizan a través de la plataforma electronica www.mercadopublico.cl, el cual
representa el medio oficial para la publicidad de todos los mecanismos de compra que formalice la institucion.

Las compras que se realicen, que no estén contemplados de acuerdo a los mecanismos de compra definidos

precedenternente, podrén efectuarse fuera del sistema de informacion y se considerardn como exclusiones.

Su publicidad serd regulada, de acuerdo a lo establecido en el Art. 116 del Reglamento 661/2024 de la Ley de

Compras Publicas N° 19.886, las cuales estan dentro de las circunstancias que se sefialan a continuacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

correspondientes.

¢) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumas basicos de agua potable, electricidad, gas de
caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

4. Descripcién de los Mecanismos de Compra.

a) Convenio Marco: El Convenio Marco es una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un
catélogo electrénico o tienda virtual y constituye fa primera opcién de compra de los organismos piiblicos,

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través de
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una licitacién publica que efectia la Direccidn ChileCompra. Los proveedores que resultan adjudicados
pasan a formar parte del catdlogo electrénico ChiteCompra Express, pudiendo ofrecer sus productos en
esta tienda electrénica.

Cada entidad publica debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en la tienda,
antes de llamar a una licitacién ptblica o privada o efectuar un trato directo.

Grandes Compras; es la adquisicién a través del catdlogo de Convenios Marco de un bien o servicio, cuyo

b)

monte total es igual o mayor a kas 1.000 UTM.

Através de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los Analistas
de Compras pueden realizar un lamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en
particular.

Licitacion Publica: Es un procedimiento administrativo de carécter concursal, mediante el cual el servicio
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente. Este mecanismo
de compra garantiza la maxima transparencia al permitir la participacion de todos los proveedores aptos
para efectuar negocios con el Estado e inscritos en el Sistema de Compras Publicas.

El plazo entre el llamado y la apertura de una licitacién, corresponde a:

c)

d)

e Licitaciones menores a 100 UTM (L1) : 5 dias corridos

e Licitaciones entre 100 y 1.000 UTM (LE) : 10 dias corridos
» Licitaciones entre 1.000 y 5.000 UTM (LP) : 20 dias corridos
» Licitaciones mayores a 5.000 UTM (LR} : 30 dias corridos

Licitacién privada: Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptaré la mas conveniente.

Trato o Contratacién Directa: También se trata de un mecanismo de compra; con cardcter de excepcional
contemplado por la Ley N° 19.886, restringido a situaciones especiales establecidas en et Art. 8 de la Ley
de Compras Publicas y Art. 71 del Reglamento de dicha Ley.

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. Sl

Si no hubieren 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. En sl
este caso procede primero la licitaciéon privada y si no tuviera

interesados se puede realizar Trato Directo.

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera

satisfacer una necesidad publica de manera impostergable, sin sl
perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y

catéstrofes contenidas en la legislacion pertinente.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién
pudiera afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por NO
ley.

Cuandao, por la magnitud e importancia que implica la contratacion,
se hace indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido a Si
la confianza vy seguridad que se derivan de su experiencia
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comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores gue otorguen esa misma confianza y
sequridad,

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

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o

caracteristicas excepcicnales del contrato que hagan del todo S|
indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos

€asos son:

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 tecnologica previamente adquirida sl
por la respectiva Entidad, necesarios para la ejecucién de un

contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el

correcto funcionamiento de este.

Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la
adquisicién de servicios resulte desproporcionado desde el punto de
vista financiero o de utilizacién de recursos humanos y el monto
total de la contratacién no supere las 100 UTM.

Sl

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un
alto grado de especializacién en la materia objeto del contrato y
siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el
cumplimiento de [as funcicnes de la entidad y gue no puedan ser
realizados por personal de la propia entidad, como consuitorias,
asesorfas o servicios altamente especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o singulares de docencia, investigacion
o extension.

s

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

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

e} Compra agil: Corresponde a una modalidad de compra, mediante la cual las entidades a través del
Sistema de Informacién, pueden adquirir bienes 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 contratacion, aunque se hubiese obtenido un numero de cotizaciones inferiores a
ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al proveedor que haya presentado la oferta de menos precio, debera
fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de Compra. Como institucidn instauramos el
documento llamado “cuadro comparative”, el cual es adjuntado a la orden de compra, donde se realiza
una comparacion de las ofertas recibidas y se justifica el proveedor y bien elegide para mayor
transparencia.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menos tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitira la notificacion de solicitudes
de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si ho se hubiese recibido cotizacidn alguna, de
acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menos tamafio o Proveedor local,
el Sisterna habitard 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

——.
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cotizaciones a través del Sistema de informacién.

No requiere la dictacién de un acto administrativo, basta la emision y posterior aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

Ademas, para llevar a cabo este mecanismo de compra, no es obligacion consultar convenio marco
de acuerdo al articulo 29 y 85 del reglamento de compras.

f) Compra por Cotizacién: Corresponde a una modalidad de compra de cardcter excepcional y
restrictivo. Solo podré ser utilizada por la Unidad de Compras en dos situaciones taxativas, conforme
al articulo 100 del Decreto N 661/2024:

1, Término Anticipado de Contrato: Para cubrir el remanente de un contrato resuelto por
incumplimiento del proveedor, siempre que dicho remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Servicios en el Extranjero; Para convenios con personas juridicas extranjeras que se ejecuten
fuera del territorio nacional.

Requisito de Habilitacion: A diferencia de la Compra Agil, este procedimiento requiere dictar
previamente una Resolucién Fundada que autorice su uso, justificando la causal invocada.

Negociacion: £l comprador estara facultado para abrir un espacio de negociacion con los proveedores
consultados (minimo 3), pudiendo solicitar mejoras en las condiciones técnicas o econdémicas antes
de la adjudicacién. De todo lo obrado deberd quedar registro dentro de los antecedentes de compra.

g) Subasta inversa electronica: Procedimiento aplicable a adquisicion de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacién, que no se encuentren disponibles en Convenio Marco
vigente y se desarroliaré en varias etapas.

En la primera de ellas, en base a requerimientos fijados y las ofertas recibidas a aquellos que clasifican
para participar en las rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores calificados deberan
presentar en cada ronda sus ofertas sobre precio, tiempo de despacho u otra caracteristica objetiva.
Requiere de formulacién de bases, se podrd requerir de garantias de seriedad de su participacion en
subasta.

Para la correcta ejecucién de este procedimiento, se deben observar las siguientes instrucciones
obligatorias (Arts. 102 y 103 del Reglamento):

1. Exclusién de Convenio Marco: Antes de iniciar, se debe certificar que el bien o servicio estandarizado
no se encuentre disponible en el Catdlogo de Convenio Marco vigente.

9 Definicién de Variables Matematicas: Las Bases Administrativas deberan explicitar
obligatoriamente:

El monto o porcentaje minimo de rebaja (decremento) que deberan ofertar los proveedores en cada
puja para que sea valida.

La férmula de evaluacién automatica que utilizara el sistema.

Confidencialidad de Participantes: Durante la etapa de pujas (lances), esta estrictamente prohibido
revelar la identidad de los oferentes participantes. El sistema mostraré solo la posicién en el ranking
o el mejor precio, segun se defina en las bases, para asegurar la competencia

h) Contratos para la Innovacién: Procedimiento competitivo tiene por objetivo satisfacer una necesidad
respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados disponibles en el mercado.
Considera las siguientes fases: exploratoria, convocatoria y seleccién; ejecucion, desarrollo y
financiamiento de los proyectos; conclusion del procedimiento; y evaluacion.

i) Didlogo competitivo de Innovacién: Procedimiento competitivo de contratacion para satisfacer una
necesidad publica compleja donde es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes y/o servicios
disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

i) Plataforma de economfa circular: Previo a realizar cuaiquier adquisicion de un bien se debera
consultar en la plataforma de economia circular si existen bienes muebles que sean propiedades de

h
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otras entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades (transferencia de
bienes muebles en desuso).

Aplica para esta modalidad de compra 1o establecido en Decreto N°662 que aprueba Reglamento
sobre Economia Circular.

5. Procedimientos de los mecanismos de compras.
a) Convenio Marco

Gestidn Previa:

+  Siel bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con cddigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en (ltima instancia si
se necesita de manera excepcional, se debe hacer {a solicitud via memorandum al subdirector(a)
Administrative, y ser aprobado por este mismo.

« El Analista de Compras debe revisar en la Tienda Convenio Marco, en la plataforma
www.mercadopublico.cl, si se encuentra el bien y/o servicio que debe adquirir.

» En el caso que este se encuentre disponible, se solicita ef V°B® de la Unidad Requirente, a través de
correo electrénico, si corresponde. Si es que las EETT disponibles en el portal no fueren suficientes, el
Referente puede solicitar al analista que el proveedor entregue previamente una muestra para ser
evaluada.

« Una vez aprobado el bien y/o servicio por la Unidad Requirente, se crea la orden de compra en el portal
mercado plblico, orden de compra interna (SAB) y se envia memo a la Unidad de Finanzas, solicitando
autorizacion presupuestaria para la orden de compra.

» La Unidad de Finanzas, le asigna presupuesto y envia mediante correo electrénico, una providencia
que autoriza las ordenes de compras enviadas, la cual es adjuntada por el Analista de Compra a la
orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl y finalmente se envia al proveedor.

Grandes Compras

» FEl Analista de Compras debe revisar en la Tienda Convenio Marco, en la plataforma
www.mercadopublico.cl, si se encuentra el bien y/o servicio que debe adquirir.

» En el caso que este se encuentre disponible, se solicita el V°B® de la Unidad Requirente, a través de
correo electronico, si corresponde.

e Una vez aprobado el bien y/o servicic por la Unidad Requirente, el Analista de Compras debe
comunicar a través del Sistema de Informacién la intencién de Compra o términos de referencia a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categorfa del Convenio Marco al que adscribe el
bien y/0 servicio, en esta se debe sefalar como minimo la fecha de adquisicidn, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad, condiciones de entrega y criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacién de ofertas. El proceso de "Grandes Compras” de acuerdo a lo establecido
en sf portal www.mercadopublico.¢l debe publicarse por un plaze minimo de 10 dias habiles.

» laplataforma permite hacer un llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados en el Catalogo
de Convenio Marco. Los proveedores responderan el llamado con el ingreso de sus ofertas.

» Los miembros de la comisidn evaluadora seleccionard aquella oferta que entregue las condiciones
mas ventajosas, de acuerdo a lo estipulado en la intencién de compra o términos de referencia.

» El Analista de Compras elabora la Resolucidon Exenta que adjudica/aprueba la contratacion al
Proveedor Adjudicado, la que debe ser enviada a la Unidad de Control de Gestién de Compras para su
revision y posterior firma del director (a).

+ Una vez que el acto administrativo que adjudica/aprueba la contratacién la Intencién de Compra o
términos de referencia se encuentra totalmente tramitado, con la firma del director (a), la Unidad de
Gestion de Contratos, solicitard al proveedor (es) seleccionado la boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

+ Para suscribir el Acuerdo Complementario enviara los antecedentes a la Unidad de Control de Gestidn
de Compras, para posteriormente enviar el Acuerdo Complementario al Proveedor.

h
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» Cuando el Acuerdo Complementaric se encuentre totalmente tramitado, el Analista de Compra debe
seleccionar la (s) oferta (s} y generar la orden de compra, la Resolucién Interna en SAB, y se envia
orden de compra al proveedor, se debe verificar su aceptacion a través de www.mercadopublico.cl

b) Licitacién Publica
Licitacién menor a 100 UTM (L1 Tipo}.
Gestion Previa:

» Siel bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con cddigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si @5 un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en ultima
instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al
subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

« El Analista de Compras envia mediante correo electrénico un documento llamado “Anexo N° 1" al
Referente Técnico para que complete la informacién requerida y entregue su V°B°.

e Una vez aprobado el Anexo N° 1, se procede a elaborar las bases de licitacidn y enviar la dltima version
al referente para su revision y V°B®.

» Se envia memorandum a la Unidad de Finanzas para la elaboracion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

) Una vez completadas las bases Tipo (administrativas y técnicas) se suben al portal Mercado Publico

s yse envian para que el Director las firme y autorice.

» Se publica licitacion en el portal www.mercadopublico.cl por un plazo minimo de 5 dias corridos,
estableciendo un periodo de preguntas y respuestas. El Analista de Compras durante el periodo de
publicacién debe monitorear lz licitacién.

» Las preguntas de la licitacién, deben enviarse por correo electrénico a cada miembro de la Comisién
Evaluadora, para que den respuesta dentro de los plazos establecidos, y que el analista de compras

las publigue en ef portal si corresponde.

e Una vez finalizada la recepcion de las ofertas, el Analista de Compras enviard por Memorandum la
carpeta con los antecedentes de la licitacion al presidente de la Comisién Evaluadora, indicando el
plazo para su evaluacion.

e Unavez recibidos los antecedentes, los miembros de la comisién se relinen para analizar y evaluar los
antecedentes, revisar las muestras en caso de que se hayan solicitado, solicitar aclaraciones en caso
de ser necesario de acuerdo a lo indicado en las bases para posteriormente sesionar.

« [l presidente de esta debe remitir al Analista de Compras el Acta de Evaluacién, previamente firmada
por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora.

« El Analista de compras revisa el Acta de Evaluacién y confecciona la Resolucién de Adjudicacion, y se
envia a la Unidad de Control de Gestién de Compras para su revisién y V°B°, posteriormente se firma
linea de responsabilidad por parte de los involucrados en el proceso.

« Una vez que acto administrativo que adjudica y/o desierta la Licitacién se encuentra totalmente
tramitado, con la firma del director (a), y con nimerc de resolucién exenta, el Analista de Compra
adjudica la licitacion en el portal www.mercadopublico.cl

« Adjudicado el proceso, el Analista de Compras, procede a emitir la Orden de Compra, enviar a finanzas
via memorandum para asignacion de presupuesto, se adjunta providencia que la autoriza, se envia al
proveedor y se debe verificar su aceptacion a través de www.mercadopublico.cl

Licitacién entre 100 y 1.000 UTM (LE).
Gestion Previa:

« Si el bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con codigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en Ultima

-
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instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al
subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

» ElAnalista de Compras envia al Referente Técnico mediante correo electronico un documento llamado
“Anexo N°1" para que sea completado con la informacién necesaria para la elaboracién de las bases,
el cual incluye especificaciones técnicas, comision evaluadora, criterios de evaluacion, entre otres. En
caso de que sea un insumo complejo de evaluar solo con los catalogos y las fichas técnicas, el
referente puede solicitar que se soliciten muestras en la licitacion y asi poder evaluar el insumo de
mejor manera,

* Una vez que el Referente Técnico envia el “Anexo N°1” al Analista, este (ltimo, procede a elaborar las
bases de licitacién, enviando la Gltima versién al referente para su revisién y V°B®.

» Una vez visadas las bases se envia un memo a la Subdireccion Administrativa con la infermacién de
la licitacién (1D, nombre, monto, tiempo de duracién, insumos o servicios a licitar) para su aprobacion
y derivacion a la Unidad de Control de Gestién de Compras para su revision y Unidad de Finanzas para
la emisién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

¢ La Unidad de Control de Gestion de Compras realiza una revisién exhaustiva de los antecedentes y
bases de licitacién, para gue estas se encuentren conforme a lo indicado en la Ley de Compras y su
Reglamento, en caso de haber comentarios técnicos y/o administrativos, estas son enviadas mediante
correo electrénico al analista a carge del proceso para su revision y correccién. Si no hubiere dudas o
las bases ya fueron devueltas con los comentarios subsanados, la abogada procede a imprimir las
bases para comenzar el proceso de firma de responsabilidad, donde cada uno de los involucrados
firma la base en cuestion,

* Una vez firmadas las bases por el Director (ultima firma) estas son enviadas a Oficina de Partes para
que le asigne un nimero y fecha, lo que termina siendo la Resolucién aprueba bases, la cual es
archivada y enviada via correc electrénico a la Unidad de Abastecimiento para su publicacién.

» Se publica la Resolucion aprueba bases en el portal www.mercadopublice.cl por un plazo minimo de
10 dias corridos, estableciendo un periodo de preguntas y respuestas de acuerdo a la Ley de compras
sin perjuicic de las excepciones que establece la Ley.

« Fl Analista de Compras durante el periodo de publicacién debe monitorear y hacer el seguimiento al
foro de la licitacion y posterior cierre.

» Una vez que cierra el foro de la licitacion, en caso de haber preguntas, estas deben enviarse mediante
correg electrénico a cada miembro de la Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro de los
plazos establecidos en las bases de licitacion, y los Analistas de Compra las publiquen en el Portal.

» Una vez finalizada la recepcidn de las ofertas (cierre de la licitacion), el Analista de Compras envia
mediante Memorandum la carpeta con los antecedentes de la licitacién y (muestras en caso de existir)
al presidente de la Comisidn Evaluadora, indicando el plazo para su evaluacion, ademds del formato
Word del acta de evaluacién para que sea completada con los antecedentes y las declaraciones
conflicto de intereses (DCI).

» Una vezrecibidos los antecedentes, los miembros de la comisién se renen para analizar y evaluar los
antecedentes, revisar las muestras en caso de que se hayan solicitado, solicitar aclaraciones en caso
de ser necesaric de acuerdo a lo indicado en las bases para posteriormente sesionar.

+ El presidente de la Comision Evaluadora debe remitir al Analista de Compras el Acta de Evaluacién,
previamente firmada por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora, ademas de la declaracion
de conflicto de interés de cada uno de los miembros que firma el acta de evaluacién. Para
confeccionar el acta de evaluacion debe revisar cada uno de los catélogos y fichas técnicas que se
encuentran adjuntados por el proveedor en el portal junto con la oferta, ademads de las muestras en
caso de que se hayan sido solicitadas.

* El Analista de compras revisa el Acta de Evaluacién y confecciona la Resolucidn de Adjudicacién, la
cual se envia a [a Unidad de Control de Gestion de Compras mediante memorandum acompafiado de
los antecedentes, para su revisidén y V°B®, posteriormente comienza el proceso de firma linea de
responsabilidad por parte de los involucrados en el proceso.

» Una vez firmada la Resolucién de adjudicacién por el Director (ultima firma) esta es enviada a Oficina
de Partes para que le asigne un nimero y fecha, lo que termina siendo la Resclucién aprueba bases,
la cual es archivada y enviada via correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento para su
adjudicacién.
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« Unavez que la licitacion es adjudicada en el portal www.mercadopublico.cl se informa a la Unidad de
Gestidn de Contratos para su conocimiento y gestion.

» Encaso de declararse desierta se inicia un nuevo proceso licitatorio.

» Emitida la orden de compra, el Analista la envia a la Unidad de Finanzas mediante un memorandum,
donde la orden de compra es autorizada a través de una providencia, la cual se envia via correo
electrénico a la Unidad de Compras para posteriormente ser adjuntada a la orden de compra en el
portal y ser enviada al proveedor finalmente.

Licitacion entre 1.000 y 5.000 UTM (LP)
Gestion Previa:

+ Si el bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con codigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal de! hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en ditima
instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al
subdirectar{a) Administrativo, y ser aprobado par este mismo.

« El Analista de Compras envia al Referente Técnico mediante correo electronico un documento llamado
“Anexo N°1" para que sea completado con la informacién necesaria para la elaboracion de las bases,
el cual incluye especificaciones técnicas, comision evaluadora, criterios de evaluacion, entre otros. En
caso de que sea un insumo complejo de evaluar solo con los catélogos y las fichas tecnicas, el
referente puede solicitar que se soliciten muestras en la licitacién y asi poder evaluar el insumo de
meijor manera.

o Una vez que el Referente Técnico envia el "Anexo N°1” al Analista, este Ultimo, procede a elaborar las
bases de licitacion, enviando la dltima version al referente para su revision y V°B°.

e Visadas las bases se envia un memo a la Subdireccién Administrativa con la informacién de la
licitacion (ID, nombre, monto, tiempo de duracién, insumos o servicios a licitar) para su aprobacion y
derivacién a la Unidad de Control de Gestion de Compras para su revision y Unidad de Finanzas para
la emisién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

« La Unidad de Control de Gestion de Compras realiza una revision exhaustiva de los antecedentes y
bases de licitacion, para que estas se encuentren conforme a lo indicado en la Ley de Compras y su
Reglamento, en caso de haber comentarios técnicos y/o administrativos, estas son enviadas mediante
correo electrénico al analista a cargo del proceso para su revision y correccion. Si no hubiere dudas o
las bases ya fueron devueltas con los comentarios subsanados, la abogada procede a imprimir las
bases para comenzar el proceso de firma de responsabilidad, donde cada uno de los involucrados
firma la base en cuestion.

» Una vez firmadas las bases por el Director (ultima firma) estas son enviadas a Oficina de Partes para
que le asigne un nimero y fecha, lo que termina siendo la Resolucién aprueba bases, la cual es
archivada y enviada via correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento para su publicacion.

» Se publica la Resolucién aprueba bases en el portal www.mercadopublico.cl por un plazo minimo de
20 dias corridos, estableciendo un periodo de preguntas y respuestas de acuerdo a la Ley de compras.
El Analista de Compras durante el periodo de publicacién debe monitorear y hacer el seguimiento al
foro de la licitacién y posterior cierre.

s Una vez que cierra el foro de la licitacién, en caso de haber preguntas, estas deben enviarse mediante
correo electrénico a los miembros de la Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro de los
plazos establecidos en las bases de licitacion, y los Analistas de Compra las publiquen en el Portal.

e Una vez finalizada la recepcion de las ofertas (cierre de la licitacién), el Analista de Compras envia
mediante Memoréndum la carpeta con los antecedentes de la licitacion y (muestras en caso de existir)
al presidente de la Comisién Evaluadora, indicando el plazo para su evaluacion, ademas del formato
Word del acta de evaluacién para que sea completada con los antecedentes y las declaraciones
conflicto de intereses (DCH).

e Una vez recibidos los antecedentes, los miembros de la comision se retnen para analizar y evaluar los
antecedentes, revisar las muestras en caso de que se hayan solicitado, solicitar aclaraciones en ¢caso
de ser necesario de acuerdo a lo indicado en las bases para posteriormente sesionar.

h
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+ El presidente de la Comisién Evaluadora debe remitir al Analista de Compras el Acta de Evaluacién,

previamente firmada por todos los integrantes de la Comisidn Evaluadora, ademas de la declaracion
de conflicto de interés de cada uno de los miembros que firma el acta de evaluacion. Para

confeccionar el acta de evaluacion debe revisar cada unc de los catdlogos y fichas técnicas que se
encuentran adjuntados por el proveedor en el portal junto con la oferta, ademas de las muestras en

caso de que se hayan sido solicitadas.

» El Analista de compras revisa el Acta de Evaluacion y confecciona la Resoiucion de Adjudicacion, fa
cual se envia a la Unidad de Control de Gestién de Compras mediante memorandum acompaiiado de
los antecedentes, para su revision y V°B°, posteriormente comienza el proceso de firma linea de

responsabilidad por parte de los involucrados en el proceso.

» Una vez firmada la Resolucién de adjudicacién por el Director (ultima firma) esta es enviada a Oficina

de Partes para que le asigne un nlmero y fecha, Ia cual es archivada y enviada via correo electrénico

a la Unidad de Abastecimiento para su adjudicacidn.

+ Una vez que la licitacion es adjudicada en el portal www.mercadopublico.cl se informa a la Unidad de
Gestidn de Contratos para que solicite las garantias correspondientes, y elabore la minuta de contrato

de acuerdo a lo indicado en las bases de licitacién.
» Encaso de declararse desierta se inicia un nuevo proceso licitatorio.

¢ LaUnidad de Gestion de Contratos elabora el borrador de contrato el cuai es visado y revisado por la

Unidad de Control de Gestién de Compras y se envia al proveedor en 3 ejemplares {2 para ef Hospital

y 1 para el Proveedor), los cuales son firmados y enviados a la Unidad de Abastecimiento, para que la

Encargada de Gestién de Contratos elabore la Resolucién que aprueba el Contrato.,
s Cuando el acto administrativo que aprueba el contrato, se encuentra totalmente tramitado, con la firma
del Director (s), y con nimero de resolucidn exenta el Analista de Compras, procede a emitir la orden

de compra.
Licitacion igual o mayor a 5.000 UTM (LR)

Gestion Previa:

+ Sielbien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con cddigo interno el

referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en Ultima

instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al

subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

= El Analista de Compras envia al Referente Técnico mediante correo electrénico un documento llamado
“Anexo N°1” para que sea completado con la informacién necesaria para la elaboracion de las bases,
el cual incluye especificaciones técnicas, comisién evaluadora, criterios de evaluacidn, entre otros. En
caso de gue sea un insumo complejo de evaluar solo con los catadlogos y las fichas técnicas, el
referente puede solicitar que se soliciten muestras en la licitacién y asi poder evaluar el insumo de

mejor manera,

* Una vez que el Referente Técnico envia el “Anexo N°1” al Analista, este Uitimo, procede a publicar
consulta al mercado con los antecedentes, con la finalidad de obtener informacion técnica y
ecaondmica del bien o servicio que se requiere contratar debido al monto de la contratacion.

+ Unavez finalizada la consulta al mercado el Analista envia esta informacidn al Referente Técnico para

la elaboracién del informe técnico y econémico.

» Una vez listo y enviado el informe técnico y econdomico al Analista de compras, este procede a la
elaboracién de las bases de licitacion, enviando la Gltima versidn al referente para su revision y V°B°.

+ Visadas las bases se envia un memo a la Subdireccién Administrativa con la informacion de la
licitacion (1D, nombre, monto, tiempo de duracién, insumos o servicios a licitar, informe técnico y
ecanémico) para su aprobacién y derivacion a la Unidad de Control de Gestién de Compras para su
revisién y Unidad de Finanzas para la emisién de! Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

« La Unidad de Control de Gestion de Compras realiza una revisién exhaustiva de los antecedentes y

bases de licitacién, para que estas se encuentren conforme a lo indicado en {a Ley de Compras y su
Regiamento, en caso de haber comentarios técnicos y/o administrativos, estas son enviadas mediante

M\_
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correo electrénico al analista a cargo del proceso para su revision y correccion. Si no hubiere dudas o
las bases ya fueron devueltas con los comentarios subsanados, la abogada procede a imprimir las
bases para comenzar el proceso de firma de responsabilidad, donde cada uno de los involucrados
firma la base en cuestién.

« Una vez visadas las bases por los involucrados, el Subdirector Administrativo del Hospital, mediante
correo electrénico, las envia al Subdirector Administrativo del Servicio Metropolitano Norte (SSMM)
para toma de conocimiento y autorizacién de acuerdo a lo indicado en la circular, que exista
disponibilidad presupuestaria. Una vez revisadas, el SSMM informa que toma conocimiento y se
autoriza a dar curso a! proceso de licitacion.

e Con el correo electrénico como método de validacidn este se imprime y se deja junto con las bases
para Firma del Director (ultima firma) y son enviadas a Oficina de Partes para que le asigne un numero
y fecha, lo que termina siendo la Resolucién aprueba bases, la cual es archivada y enviada via correo
electrénico a la Unidad de Abastecimiento para su publicacion.

e Se publica la Resolucién aprueba bases en el portal www.mercadopublico.cl por un plaze minimo de
30 dias corridos, estableciendo un periodo de preguntas y respuestas de acuerdo a la Ley de compras.
El Analista de Compras durante el periodo de publicacién debe monitorear y hacer el seguimiento al
foro de la licitacion y posterior cierre.

« Una vez que cierra el foro de la licitacion, en caso de haber preguntas, estas deben enviarse mediante
correo electrénico a los miembros de la Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro de los
plazos establecidos en las bases de licitacién, y los Analistas de Compra las publiquen en el Paortal.

« Una vez finalizada la recepcién de las ofertas (cierre de la licitacién), el Analista de Compras envia
mediante Memorandum la carpeta con los antecedentes de ia licitacion y {muestras en caso de existir)
al presidente de la Comisién Evaluadora, indicando el plazo para su evaluacion, ademas del formato
Word del acta de evaluacién para que sea completada con los antecedentes y las declaraciones
conflicto de intereses (DCI).

» Una vez recibidos los antecedentes, los miembros de la comision se retinen para analizar y evaluar los
antecedentes, revisar las muestras en caso de que se hayan solicitado, solicitar aclaraciones en caso
de ser necesario de acuerdo a lo indicado en las bases para posteriormente sesionar.

e El presidente de la Comisién Evaluadora debe remitir al Analista de Compras el Acta de Evaluacion,
previamente firmada por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora, ademas de la declaracién
de conflicto de interés de cada uno de los miembros que firma el acta de evaluacion. Para
confeccionar el acta de evaluacién debe revisar cada uno de los catdlogos y fichas técnicas que se
encuentran adjuntados por el proveedor en el portal junto con la oferta, ademas de las muestras en
caso de que se hayan sido solicitadas.

« El Analista de compras revisa el Acta de Evaluacion y confecciona la Resolucion de Adjudicacion, la
cual se envia a la unidad de Control de Gestién de Compras mediante memorandum acompaiiado de
los antecedentes, para su revisién y V°B®, posteriormente comienza el proceso de firma linea de
responsabilidad por parte de los involucrados en el proceso.

« Una vez firmada la Resolucién de adjudicacion por el Director (ultima firma) esta es enviada a Oficina
de Partes para que le asigne un nimero y fecha, la cual es archivada y enviada via correo electrénico
a la Unidad de Abastecimiento para su adjudicacion.

e Unavez que la licitacién es adjudicada en el portal www.mercadopublico.cl se informa a la Unidad de
Gestion de Contratos para que solicite las garantias correspondientes, y elabore la minuta de contrato
de acuerdo a lo indicado en las bases de licitacién.

o En caso de declararse desierta se inicia un nuevo proceso licitatorio.

« LaUnidad de Gestién de Contratos elabora el borrador de contrato el cual es visado y revisado por la
Unidad de Control de Gestién de Compras y se envia al proveedor en 3 ejemplares (2 para el Hospital
y 1 para el Proveedor), los cuales son firmados y enviados a la Unidad de Abastecimiento, para que la
Encargada de Gestién de Contratos elabore la Resolucion que aprueba el Contrato.

« Cuando el acto administrativo que aprueba el contrato, se encuentra totalmente tramitado, con la firma
del Director (s), y con niimero de resolucion exenta el Analista de Compras, procede a emitir la orden
de compra.
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Licitacion mayor a 5.000 UTM y supera el monto establecido por la CGR (LR) con toma de razén

Gestion Previa:

Si el bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, perc cuenta con codigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insume nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en dltima
instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al
subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

El Analista de Compras envia al Referente Técnico mediante correo electrénico un documento ilamado
“Anexo N°1” para que sea completado con la informacién necesaria para la elaboracién de las bases,
el cual incluye especificaciones técnicas, comision evaluadora, criterios de evaluacion, entre otros. En
caso de que sea un insumo complejo de evaluar solo con los catadlogos y las fichas técnicas, el
referente puede solicitar que se soliciten muestras en la licitacion y asi poder evaluar el insumo de
mejor manera.

Una vez que el Referente Técnico envia el “Anexo N°1" al Analista, este (ltimo, procede a publicar
consulta al mercado con ios antecedentes, con la finalidad de obtener informacién técnica vy
economica del bien o servicio que se requiere contratar debido al monto de la contratacion.

Una vez finalizada la consulta al mercade el Analista envia esta informacion al Referente Técnico para
la elaboracién del informe técnico y econémico.

Una vez listo y enviado el informe técnico y econdmico al Analista de compras, este procede a la
elaboracién de las bases de licitacion, enviando la dltima versién al referente para su revision y V°B®,

Visadas ilas bases se envia un memo a la Subdireccién Administrativa con la informacién de la
licitacién (1D, nombre, monto, tiempo de duracién, insumos o servicios a licitar, informe técnico y
econdmico, minuta de contrato) para su aprobacion y derivacion a la Unidad de Control de Gestidn de
Compras para su revision y Unidad de Finanzas para la emision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

La Unidad de Control de Gestién de Compras realiza una revisién exhaustiva de los antecedentes y
bases de licitacién, para que estas se encuentren conforme a lo indicado en la Ley de Compras y su
Reglamento, en caso de haber comentarios téchicos y/o administrativos, estas son enviadas mediante
correo electronico al analista a carge del proceso para su revision y correccién. Si no hubiere dudas o
las bases ya fueron devueltas con los comentarios subsanados, la abogada procede a imprimir las
bases para comenzar el proceso de firma de responsabilidad, donde cada uno de los invoiucrados
firma la base en cuestién.

Una vez visadas las bases por los involucrados, el Subdirector Administrativo del Hospital, mediante
correo electrénico, las envia al Subdirector Administrativo del Servicio Metropolitano Norte {SSMN)
para toma de conocimiento y autorizacion de acuerdo a lo indicado en la circular, que exista
disponibilidad presupuestaria. Una vez revisadas, el SSMN informa gque toma conocimientio y se
autoriza a dar curso al proceso de licitacion.

Con el correo electrénico como método de validacion este se imprime y se deja junto con las bases
para Firma del Director (ultima firma) y son enviadas a Oficina de Partes para que se les asigne nimero
y fecha y sean enviadas a través de la ventanilla Unica de ia Contraloria General de la Republica con
todos los antecedentes adjuntos para la toma de razdn respectiva.

Una vez que las bases se encuentran tomadas de razdn por la CGR, son enviadas a través de la
ventanilla dnica de la CGR a Oficina de partes del Hospital y la Resclucidn que aprueba bases es
archivada y enviada via correo electronico a la Unidad de Abastecimiento para su publicacion.

Se publica la Resolucién aprueba bases en el portal www.mercadopublico.cl por un plazo minimo de

30 dias corridos, estableciendo un periode de preguntas y respuestas de acuerdo a ta Ley de compras.
El Analista de Compras durante el periodo de publicacién debe monitorear y hacer el seguimiento al
foro de la licitacion y posterior cierre.

Una vez que cierra el foro de la licitacién, en caso de haber preguntas, estas deben enviarse mediante
correo electrdnico a los miembros de la Comisidn Evaluadora, para que den respuesta dentro de los
plazos establecidos en las bases de licitacién, y los Analistas de Compra las publiquen en el Portal.
Una vez finalizada la recepcién de las ofertas (cierre de la licitacién), el Analista de Compras envia
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mediante Memorandum la carpeta con los antecedentes de la licitacion y (muestras en caso de existir)
al presidente de la Comision Evaluadora, indicando el plazo para su evaluacién, ademas del formato
Word del acta de evaluacion para que sea completada con los antecedentes y las declaraciones
conflicto de intereses (DCI).

¢ Una vez recibidos los antecedentes, los miembros de la comision se relinen para analizar y evaluar los
antecedentes, revisar las muestras en caso de que se hayan solicitado, solicitar aclaraciones en caso
de ser necesario de acuerdo a lo indicado en las bases para posteriormente sesionar.

» El presidente de la Comisidn Evaluadora debe remitir al Analista de Compras el Acta de Evaluacion,
previamente firmada por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora, ademas de la declaracion
de conflicto de interés de cada uno de los miembros que firma el acta de evaluacién. Para
confeccionar el acta de evaluacion debe revisar cada uno de los catalogos y fichas técnicas que se
encuentran adjuntados por el proveedor en el portal junto con la oferta, ademas de las muestras en
caso de que se hayan sido solicitadas.

s El Analista de compras revisa el Acta de Evaluacién y confecciona la Resolucidn de Adjudicacion, la
cual se envia a la unidad de Control de Gestién de Compras mediante memorandum acompaiiado de
los antecedentes, para su revisién y V°B®, posteriormente comienza el proceso de firma linea de
responsabilidad por parte de los involucrados en el proceso.

e Una vez firmada la Resolucion de adjudicacién por el Director (ultima firma) esta es enviada a Oficina
de Partes para que sean enviadas a través de la ventanitla tnica de la Contraloria General de la
Republica con todos los antecedentes adjuntos para la toma de razén respectiva.

» Una vez que la Resolucién de Adjudicacién se encuentra tomada de razén por la CGR, es enviada a
través de fa ventanilla dnica de la CGR a Oficina de partes del Hospital y se procede a asignar numero
y fecha, la cual es archivada y enviada via correo electronico a la Unidad de Abastecimiento para su
adjudicacién.

e Una vez que la licitacién es adjudicada en el portal www.mercadopublico.cl se informa a la Unidad de
Gestién de Contratos para que solicite las garantias correspondientes.

e Encaso de declararse desierta se inicia un nueve proceso licitatorio.

e La Unidad de Gestién de Contratos envia el contrato al proveedor, ya que este fue previamente
aprobado junto con las bases de licitacién por Resolucién Exenta por la CGR. Se envia al proveedor en
3 ejemplares (2 para el Hospital y 1 para el Proveedor), los cuales son firmados y enviados a la Unidad
de Abastecimiento, para que la Encargada de Gestién de Contratos elabore la Resolucién que aprueba
el Contrato.

« Cuando el acto administrativo que aprueba el contrato, se encuentra totalmente tramitado, con lafirma
del Director (s), y con nimero de resolucion exenta el Analista de Compras, procede a emitir la orden
de compra.

¢) Tratos Directos
Gestion Previa:

« Siel bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con cadigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en dltima
instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorandum al
subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

« El Analista de Compras revisa que el bien y/o servicio no se encuentre disponible en el portal de
Mercado Piblico, ademas de revisar la documentacion enviada por el referente técnico (justificacion
técnica, DCI, Pacto de integridad el proveedor, cotizacion, autorizacién si requiere).

« En conjunto con el referente técnico el Analista de Compras define la causal de trato directo que se
utilizara, de acuerdo a la justificacion técnica y la Ley de Compras Publicas.

e Se prepara Memorandum con toda la documentacion y se envia a la SDA para su autorizacién y
posterior derivacién a la Unidad de Control de Gestion de Compras para su revisién y elaboracion de
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Resolucion que aprueba la Contratacidn Directa y a la Unidad de Finanzas para la emisidn del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

» Aprobado el texto definitivo del Trato Directo, se envia para firma de responsabilidad de cada uno de
los involucrados en el proceso, para la posterior aprobacion y firma del Director{a) del Hospital.

« En caso de que la adquisicién o contratacién sea mayor a 1.000 UTM, este debe llevar garantia y/o
contrato, se le informa a la Unidad de Gestidn de Contratos, para que realice las gestiones necesarias.

» Posteriormente el Analista, procede a emitir en el portal Mercado Publico la Orden de Compra, esta se
envia a la Unidad de Finanzas mediante un memorandum, y la orden es autorizada a través de una
providencia, la cual se envia via correo electronico a la Unidad de Compras para ser adjuntada a la
orden de compra en el portal y ser enviada al proveedor finalmente.

d) Compra Agil
Gestidn Previa:

» Siel bien y/o servicio requerido no se encuentre incluido en el PAC, pero cuenta con cédigo interno el
referente técnico debe hacer la solicitud a través del SAB, por otro lado, si es un insumo nuevo que no
pertenece arsenal del hospital debe ser presentado en el Comité de Abastecimiento, en ultima
instancia si se necesita de manera excepcional, se debe hacer la solicitud via memorédndum al
subdirector(a) Administrativo, y ser aprobado por este mismo.

+ El Analista de Compras revisa que el bien y/o servicio no se encuentre disponible en el portal de
Mercado Publico y que tampoco haya proceso licitatorio vigente por este.

¢ El Analista le solicita al Referente Técnico las especificaciones técnicas del bien para publicar la
compra &gil en el portal Mercado Pdbilico.

» Una vez que cierra la compra agil (minimo 24 horas), se envian las ofertas y catalogos al Referente
Técnico para su revisién y V°B°.

¢ De acuerdo a lo indicado por el Referente al Analista se seleccion al proveedor mas econémico que
cumpla con las EETT. Requeridas, en caso de no ser el més econdmico el Referente debe justificar 1a
eleccidn, esto puede ser por plazo de entrega, material, fecha de vencimiento, entre otros.

» [El Analista procede a realizar el cuadro comparativo con fas evaluaciones de las ofertas recibidas y el
nombre del proveedor seleccionado.

* Desde la Unidad de Compras se envia la orden mediante memorandum a la Unidad de Finanzas para
su aprobacidn, la cual es autorizada a través de una providencia, enviada via correo electrdnico a la
Unidad de Compras para posteriormente ser adjuntada a la orden de compra en el portal y ser enviada
al proveedor finalmente,

¢ Se adjunta a la orden de compra en el portal Mercado Publico el cuadro comparative, revisado y
firmado por la Jefaturas de Abastecimiento y Compras.

6. Documentacion que debe acompaiiarse en cada proceso de compra de acuerdo al mecanismo
utilizado. (Antecedentes fisicos)

a) Convenio Marco
» Resolucion que aprueba Acuerdo Complementario, si corresponde.
b} Licitacién Puablica

* Resolucion que Aprueba las Bases de Licitacion.

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP},
¢ Declaracién de conflicto de interés (DCI).

« Actade evaluacion.

s Ofertas

+ Resolucién de Adjudicacién.
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» Resolucién que Aprueba el Contrato, si corresponde.
c) Trato o Contratacion Directa

« Justificacion técnica del Referente técnico.

+ Memo conductual

¢ Términos de Referencia

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
« Declaracién de conflicto de interés (DCI).

» Pacto de integridad firmado por el proveedor.

e Cotizacidn del bien o servicio a requerir.

+ |a Resolucion gue Aprueba la Contratacion Directa.

d) Compra Agil

¢ Cuadro Comparativo.
+ (Cotizaciones.

NOTA: Al momento de generar una orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl, independiente del
mecanismo de compra utilizado, se debe adjuntar la documentacién correspondiente, como resolucion de
adjudicacion, de aprueba contrato, cuadro comparativo, cuando corresponda, ademés de la providencia que
autoriza el presupuesto de la orden de compra.

7. Formulacion de Bases Administrativas y Técnicas de licitacion y términos de referencia.

Las Bases de Licitacion y los Términos de Referencia son documentos aprobados por la autoridad competente
gue contienen ¢! conjunto de requisitos, condiciones, presupuesto disponible especificaciones técnicas,

plazos y etapas y garantias, establecidas por la entidad Licitante y la Ley de Compras Publicas N°19.886, en
las cuales se describen los bienes y servicios a contratar, regulan el proceso de compra, los términos,
condiciones y obligaciones. Estas bases y términos de referencia se realizan en base a las solicitudes de
insumos/farmacos y/o servicios por parte de los usuarios requirentes, quienes debe proporcionar las
especificaciones técnicas, presupuesto disponible, comisién evaluadora y todo lo relacionado con lo técnico,
el resto de las bases administrativas se ajusta a lo establecido en la ley de Compras Publicas y formatos
previamente establecidos en la unidad en conjunto con la Unidad de Control de Gestién de Compras.

8. Contenidos minimos de las bases de licitacién.

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

o 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, debe sefiarse “similar a o equivalente a”. Sin embargo, la marca no es motivo para declarar
inadmisible una oferta, a no ser que sea justificado.

¢ 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 (itil, sustentabilidad
y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de disefio.

e 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.

El presupuesto maximo disponible de la licitacién.

e [tapas y plazos de la licitacién, publicacian, preguntas, respuestas, cierre, adjudicacidn, visita a terreno (si

es que hubiera), entrega de boleta, firma del contrato.

N
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« Condiciones y plazos en que el que se realizaran los pagos, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del reglamento 661/2024.

s Plazo de entrega de los bienes y/o servicios adjudicados.

¢ El monto de la o las garantia que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad en que
seran restituidas.

e 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 |a oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios ia garantia de fiel y oportuno
cumplimiento asegurara ademas el pagoe de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratante.

o Los Criterios de evaluacion, los cuales deben ser objetivos y seran considerados para decidir la oferta méas
idénea y que se ajuste a lo gue se requiere de acuerdo a lo expuesto en las bases de licitacion,

e 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
tltimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

e Lacomisién evaluadora y las obligaciones y deberes que esta tendrd, durante todo el proceso.

e Entrega de muestras, cuando se requiera.

e |ladeterminacion 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 de su aplicacién.

» Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y ef Reglamento.

9. Criterios de Evaluacién.
Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la calidad técnica, la
asistencia técnica o soporte, los servicios de postventa, los plazos de enirega, los recargos par fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados
y con los requerimientos de la entidad licitante.

Los criterios de evaluacién establecidos en |las Bases para la prestacidon de servicios habituales, que deben
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente con las
obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la L.ey de Compras. En ningin casc el mero cumplimiento por
parte de un oferente de ias obligaciones legales, labores o previsionales podran ser consideradas como un
factor para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdémica para
impulsar el acceso de empresas de economfa social, o que promuevan la igualdad de géneroc o de los
liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacién de grupos
subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en las Bases

criterios de evaluacion especificos y objetivos.

Existen criterios técnicos, administrativos y econdmicos, los gque son mas utilizados por la institucidn son:
oferta econdmica, plazo de entrega y reposicién, plazo de garantia, plazo de canje experiencia, entre otros.

Algunos ejemplos:
Oferta Econémica = (Menor oferta econémica presentada / Oferta econdmica en evaluacidn) x XX% x 100
Plazo de Entrega = (Menor tiempo de entrega presentado / Tiempo de entrega en evaluacién) x xx% x 100

Plazo de Reposicion = (Menor tiempo de reposicién presentado / Tiempo de reposicién en evaluacién) x XX%
x 100

Plazo de Canje = (Menor tiempo de canje presentado / Tiempo de canje en evaluacion) x XX% x 100
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Experiencia del Oferente = (Cantidad de Trabajos Evaluados / Cantidad de Trabajo Mayor de Oferente) x XX%
X100

10. Funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora.

Las principales funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes, seran:

« Los integrantes de la Comisién Evaluadora Comisiones son sujetos pasivos de la Ley 20.730 que "Regula
el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios” en lo
que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones; y a los lobistas y
gestores de intereses particulares, segln se definen en la ley N° 20.730, por lo que deberén dar estricto
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 54 del Reglamento de la Ley 19.886.

+ Verificar la admisibilidad de las propuestas.

« Realizar el proceso de evaluacién de las ofertas y antecedentes sélo respecto de aquellas propuestas que
hayan sido calificadas como admisibles.

« Elaborar el Informe de Evaluacion de las Ofertas, considerando en él las siguientes materias:

—

Los criterios de evaluacién y ponderaciones utilizados en la evaluacidn de las ofertas

2. Declarar la inadmisibilidad de las ofertas cuando éstas no cumplan con los requisitos establecidos en
las Bases, debiendo declararse cuales son los requisitos incumplidos.

3. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien
cuando los miembros de la Comisidn evaluadora juzgaren que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses del Hospital.

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

5. La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final.

= Requerir, a través de la Unidad de Abastecimiento, las aclaraciones a las ofertas en conformidad al articulo
9 de las presentes bases.
« Revisar las preguntas del foro y responder mediante acta.

11. Procedimiento de Evaluacion.
a. Examen de Admisibilidad y Rechazo de las Propuestas:

Concluido el plazo de presentacién de las ofertas, el Analista de Compras dentro de las 48 horas siguientes,
remitira a log integrantes de la Comisién Evaluadora todos los antecedentes de las ofertas recibidas para en
primer lugar proceder al examen de admisibilidad de las ofertas.

Si en dicha licitacién se establecié el requisito de una caucién destinada a respaldar la seriedad de las ofertas,
esas cauciones seran remitidas a la Unidad de Finanzas para su custodia y resguardo.

La primera actividad de la Comisién tendré por objeto verificar la admisibilidad de las ofertas presentadas, en
orden a determinar el cumplimiento de los requisitos administrativos y formales de las propuestas. En esta
etapa se verificaran, entre otras exigencias, los antecedentes generales del oferente, las cauciones o garantias
exigidas para participar y, en general, todos los otros aspectos formales tenidos en consideracion en las bases
de Licitacidn,

Los miembros de la Comisién Evaluadora podrén solicitar que 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 situacién de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios
de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los
oferentes a través del Sisterna de Informacion,

h
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La Comisién propondra que se declare inadmisibles las ofertas, por resolucién fundada, cuando éstas no
cumplieren los requisitos establecidos en las Bases de la Licitacion, incluidos aquellos casos en que
habiéndose solicitado a los proponentes salvar errores u omisiones formales, no se hubiere dado
cumplimiento a lo requerido dentro del plazo sefalado para ello,

De todo lo resuelto, se dejard plasmado en el acta de evaluacién, la que se referird a todos los asuntos
sometidos a consideracidn de la Comisién, asi como de los acuerdos tomados o tareas asignadas.

b. Evaluacién de las ofertas vilidamente presentadas:

El Presidente de la Comisidn citard a los demas miembros indicando dia y hora para efectuar la evaluacion y
ademads, sera quien despachara y recepcionara toda informacién pertinente para la Evaluacién. Sin embargo,
debe tenerse presente que el proceso de evaluacion recae en todos y cada uno de los miembros de la
Comisién, por lo que el Presidente solo tiene las funciones sefialadas en el parrafo anterior y para todos los
demds efectos, es un miembro mas de dicha Comisidn.

Ls miembros de la Comisién de Evaluacidn se reunirdn en sesion las veces que estime pertinente para realizar
el proceso de evaluacion respecto de aquellas propuestas que hayan sido calificadas como admisibles,
levantande acta de lo obrado y en la primera sesidn debe dejarse constancia si sus miembros tienen o no
conflicto de intereses con los oferentes.

La Comisién procederd a la evaluacion de las ofertas validamente presentadas, evaluando las propuestas
técnicas y econdmicas, sobre la base de su cumplimiento del pliego de condiciones en conformidad a los
criterios y subcriterios de evaluacién previamente establecidos en las Bases de Licitacién indicando el puniaje
asignado a cada una de las ofertas para cada criterio de evaluacién.

Los miembros de la Comisién Evaluadora, dispondran del Acta de Evaluacién elaborada por los miembros de
la Comisién evaluadora, que servird de respaldo para todos los demdas documentos que se elaboren con
ocasion de las licitaciones y deberd ser suscrita por todos sus integrantes.

Una vez que el acta de evaluacién sea suscrita por todos sus integrantes, serd remitida a la Unidad de Compras
para la elaboracidn del respectivo borrador del acto administrative de adjudicacion y/o desercién. Ademas,
para este efecto, los miembros de la Comisién Evaluadora deberan remitir junto al Acta, la totalidad de los
documentos que conforman las propuestas presentadas.

El acta de evaluacidén deberd ser entregada a la Unidad de Compras, a mas tardar el 10° (décimo) dia corrido
a contar de la fecha d entrega de la carpeta de la licitacion con los antecedentes.

Dentro de las obligaciones de la comisidn evaluadora estén las siguientes:

—_—

Declaracién de los miembros en cuanto no tener conflicto de intereses con los oferentes.

2. Verificaciéon de admisibilidad de los proponentes, constancia del cumplimiento por parte de cada

proponente de la presentacién en tiempo y forma de las propuestas. En el evento de detectarse alguna

causal de exclusion se deberé deja constancia de ello.

Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de cada oferta.

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

5. Laproposicién de declaracién de la licitacién 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 Licitanie.

6. Laasignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de célculo aplicadas para la asignacién de
dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

7. Laproposicion fundada de adjudicacion, dirigida a la autoridad facuitada para adoptar la decision final.
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12, Prohibiciones de la Comision Evaluadora.

Durante el periodo de evaluacidn, los oferentes sélo podran mantener contacto con la entidad licitante para
los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen
sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

En el caso que un miembro de la Comisién tuviese un conflicto de interés con esta licitacion, éste debera
inhabilitarse de seguir participando, debiendo dejarse constancia de dicha circunstancia en el Acta y se
procedera al inmediato reemplazo del funcionario inhabilitado. El resto de la comision debe firmar una
Declaracién de Conflicto de Interés (DCI), en la cual aceptan que no tienen ningGn tipo de interés personal con
las empresas oferentes.

13. Integrantes de la Comisidn evaluadora.

El analisis y evaluacion de las propuestas estara a cargo de una Comisién de Evaluacién integrada por los
siguientes funcionarios o sus respectivos reemplazantes o subrogantes.

La integracién de la Comisién de Evaluacion se publicard en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Pablicas.

En el caso que un miembro de la Comisi6n tuviese un conflicto de interés con esta licitacion, éste debera
inhabilitarse de seguir participando, debiendo dejarse constancia de dicha circunstancia en el Acta y se
procedera al inmediato reemplazo del funcionario inhabilitado.

La evaluacién se efectuard considerando en su anélisis todos los antecedentes exigidos a los oferentes, sean
estos de caracter técnico, legal, econémico u otros.

14. Uso del sistema de informacién de compras piblicas.

El portal www.mercadopublico.cl es el sistema de informacién, administrado por la Direccion Chile Compra,
que fue desarrollado con el objetivo de simplificar, modificar y dar transparencia a los procesos de compras y
contrataciones del Sector Publico de bienes y servicios del Estado Chilenc.

A través de este sistema se deben; llevar a cabo todos los procesos de compra de la Institucion, segin las
normas establecidas en la Ley N° 19.886 de Compras Pudblicas y su Reglamento y siguiendo los

procedimientos establecidos en este manual.

a) El uso de Mercado Piblico debe realizarse en todos los procesos que la Ley de Compras y su reglamento
seiiale, siendo principalmente los siguientes:

« Crear licitacion o adquisicion (incluye anexar documentos y modificar datos o rubros).
» Publicar licitacién para que el oferente ingrese las ofertas.

» Adjudicar.

« Editar o crear y enviar la Orden de compra que se origina a través del portal.

b) Perfiles de Usuario; para operar con el sistema Mercado Plblico, es necesario que los usuarios acrediten
sus competencias. Los perfiles de usuarios utilizados son:

«  Administrador y Gestor Institucional: Es un funcicnario de la Unidad de Compras y Contrataciones, que
tiene un perfil que le permite, ademas de realizar las funciones del supervisor, administrar los datos de la

Institucion y de todoes los usuarios, asi como también responder los reclamos.

-
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Supervisor - Comprador: Scon los Analistas de Compras de la Unidad de Compras y Contrataciones, que tienen
la responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos de compra ademas de crear y enviar ordenes de
compra al proveedor.

15. Autorizaciones para las distintas etapas del proceso de compra.

Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra:

Los Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra son:

+ Director(a)

¢ Subdirector(a) Administrativo

« Jefe/a Abastecimiento

o Jefe/a Unidad de Finanzas

+ Jefe/a Unidad Compras

« Abcgado/a Unidad Control de Gestion de Compras
¢ Analista de Compras

+ Referente Técnico

Tipos de autorizaciones y sus respectivas etapas.

a. Solicitud de Compra: En caso de ser un insumo que nc se encuentre programadce, o sea de caracter
excepcional, este documento debe venir con la aprobacién del subdirector(a) Administrativo,.
Certificado De Disponibilidad Presupuestaria: Este documento es emitide por el/la Jefe(a) de Finanzas.
Orden de Compra: Analista de compras autoriza la orden de compra en el porial.

Resolucion que Aprueba Bases de licitacion; Esta Resolucidn es dictada por el Director(a).

Resolucion que Aprueba Contratacion Directa: Esta Resolucion es dictada por el Director(a)

Resolucién de Adjudicacion: Esta Resolucion es dictada por el Director(a).

Resolucién de Contrato: Esta Resolucidn es dictada por el Director(a).

@ ropoyw

16. Manejo de Incidentes.

Cerresponde al procedimiento definido por la Institucidn para la recepcién y respuesta a los eventuales
reclamos que se generen en el desarrollo de un proceso de contratacién de bienes y/¢ servicios.

Cada vez que se reciba un reclamo a través de la Plataforma www.mercadopublico.cl, se respondera siguiendo
las siguientes etapas, en un plazo maximo de 5 diag habiles segin articulo N°24 del DS 661/2024:

¢ El Administrador del Sistema recepciona reclamo de proveedor.

s El Administrador del Sistema, retine antecedentes desde la comisién evaluadora en caso de que el
reclamo provenga de una licitacion plblica para dar respuesta a reclamo. Cuando el reclamo
corresponde a materia de pago de facturas, se solicita la informacidn a la unidad de Finanzas para dar
respuesta.

+ El Administrador del Sistema ingresa respuesta al Sistema.

17. Participacion de personal Técnico y usuarios.

En los procesos de adquisiciones, participaran el personal de Abastecimiento/Compras como Analistas de
Compras y el Referente técnico en su calidad de Cliente Interno, quienes durante todo el proceso tendréan una
comunicacion directa, tanto en el Proceso de Definicion de Especificaciones Técnicas, como en el proceso de
Evaluacién de Ofertas cuando corresponda y adjudicacion.
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Para aprobaciones de especificaciones técnicas, tanto para licitaciones, compras agiles, convenio marco, o
trato directo, estas se solicitan via correo electrénico, para adjuntar la documentacion necesaria y que esto
guede como respaldo.

En cuanto al proceso de evaluacion de ofertas de los procesos licitatorios, los miembros de la comisién
evaluadora, la cual esta informada por resolucidn, debe emitir el acta de evaluacién correspondiente, posterior
a la evaluacién de las ofertas, la cual se debe firmar por cada uno de los miembros.

La labor desempefiada por el Referente Técnico es critica, debido a que en el proceso previo de la compra es
indispensable definir claramente las especificaciones técnicas del producto o servicio ya que segun esta
definicién se compraré lo requerido, por lo tantg, si las EETT no son claras y comprenden todos los aspectos
necesarios, esto puede provocar que se adjudique un producto que no sea el que se requiera o que no satisfaga
la necesidad por completo.

Finalmente, el proceso de evaluacién es importante realizarla de forma clara y objetiva, de acuerdo a los
criterios establecidos en las bases de licitacidn, para evidenciar un proceso justo, transparente y eficiente para
la institucién.

Xi. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS

1. Solicitud y seguimiento de emisién de garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato.
Solicitar oportunamente al proveedor la emisién de Garantia de Fiel y oportuno Cumplimiento del Contrato (en
adelante, GFCC) una vez publicada la adjudicacién de una licitacion en e! Portal Mercado Publico o cuando se
requiera este documento de acuerdo a lo solicitado en un Trato Directo.

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo se exigird
en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzard, un maximo de cinco por ciento del precio final neto
ofertado por el Adjudicatario. Se solicitara la emision de una GFCC de acuerdo a lo establecido en las Bases de
Licitacion

Excepcionalmente se podré solicitar GFCC segtin lo establecido en las bases, la oferta sea declarada temeraria,
o bien, existan disposiciones legales particulares.

» Una vez adjudicadas las licitaciones en el portal www mercadopublico.cl Gestién de Contratos debe realizar
el célculo de la GFCC (monto y vigencia) segun lo estipulado en Bases Administrativas y Técnicas de la
Licitacion.

e La solicitud debe realizarse al proveedor y este tiene plazo establecido en el calendario de la licitacion desde
la adjudicacion en el portal www.mercadopublico.cl

e Ya validados los datos por el encargado de la unidad de gestién de contratos para la emisién de la Garantia,
esta Unidad es la responsable de enviar la solicitud por correo electrénico al/los proveedores/es
adjudicado/s.

¢ Se debe realizar monitoreo permanente a la entrega fisica o virtual de la GFCC en el Hospital o via correo
electrénico. Cuando se reciba el documento en la Unidad de Gestién de Contratos, el Encargado de la unidad
debe verificar que el monto, vigencia y glosa estén correctos de acuerdo a las bases, de lo contrario el
Encargado de Unidad de Gestién de Contratos deberd solicitar un nuevo documento al proveedor.

e Se envia el documento al Departamento de Finanzas para su resguardo a través de formulario de resguardo
con correlativo llevado por la Unidad de gestién de contratos cuando corresponda. {Garantias fisicas)

NOTA: Aplica el mismo procedimiento para la solicitud de garantias en caso de realizarse un Trato Directo que
requiera de la emisidn de este documento.
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2. Recepcidn y verificacion de garantia de seriedad de la oferta.

Cuando un proceso licitatorio requiera de garantia de seriedad de la oferta, es decir, sobre 5.000 UTM esta no
podra exceder el 3% neto del presupuesto maximo disponible, segin articulo 52 y 53 de DS 661.

Dicha garantia podré constituirse de manera fisica o electrénica. De ser electrdnica, debera cumplir con la Ley N°
19.799 y ser adjuntada al portal junto con la oferta. Alternativamente, podré entregarse una copia fisica del
instrumento en la Unidad de Abastecimiento del HOSPITAL dentro del plazo previste en el cronograma. El
incumplimiento en la entrega o su presentacion extemporanea resultaré en la inadmisibilidad de la propuesta.

Se envia el documento al Departamento de Finanzas para su resguardo a través de formulario de resguardo con
correlativo llevado por la Unidad de gestién de contratos, cuando corresponda. {(Garantias fisicas)

3. Solicitud y seguimiento de emisidn de Pdlizas de seguros.

La solicitud de emisién de Pdlizas de Sequros es aplicable a todas las Licitaciones que requieran de este
documento en las bases, por ejemplo, procesos licitaciones de ejecucion de Obras de Infraestructura, Servicios
de Aseo, Servicios de Seguridad, entre otros.

* La solicitud debe realizarse al proveedor y este tiene plazo establecido en el calendario de la licitacion desde
la adjudicacion en el portal www.mercadopublico,cl

e Se deben solicitar pdlizas de Seguros (responsabilidad civil, todo riesgo construccién etc.) en todas aquellas
licitaciones que lo establezcan en las Bases Administrativas y Técnicas la emisidn de dicho documento por
parte del proveedor. Dependiendo de la licitacidn realizada este documento puede ser requisito para la
confeccién de minuta del contrato que elabora encargado de gestion de contratos.

e Para la solicitud del docurmento se envia por correo electrénico al proveedor la clausula de lo sefialado en
Bases respecto a la emisién de pdlizas indicando el monto y vigencia que debe tener el documento. Esta
solicitud es realizada por el encargado de gestién de contratos.

e lLaUnidad de Gestion de Contratos es la encargada de realizar el seguimiento de la entrega del documento en
el Establecimiento y de derivarlo al Referente Técnico para la revision y aprobacidn del documento. En caso
de que se realicen observacicnes al documento, el referente técnico debera contactar al proveedor para la
correccion de dichas observaciones a la brevedad.

¢ Este documento una vez dado los V°B® por parte del referente técnico, debe ser remitido a la unidad de gestidn
de contratos mediante correo electrénico indicando que aprueba la correcta emision de fa péliza

¢ Ya aprobada la Péliza, se envia el documento al Departamento de Finanzas para su respectivo resguardo a
través de formulario de resguardo con correlativo llevado por la Unidad de gestion de contratos, cuando
corresponda. (Garantias fisicas)

4. Cobro de garantias de la seriedad de la oferta.

Se podra hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta si ef proveedor adjudicado incurre en alguna de estas
faltas:

» Desistimiento de la oferta: Si el proveedor retira su propuesta sin una justificacién valida después de
haberla presentado y antes de que termine el proceso,

s No suscripcion del contrato: Si, tras ser adjudicado, el proveedor se niega a firmar el contrato definitivo
dentro del plazo legal o el establecido en las bases.

» No entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento: Muchas veces, para firmar el contrato, se exige una
nueva garantfa {de Fiel Cumplimiento). Si el proveedor no la entrega en tiempo y forma, se puede cobrar
la de seriedad.

s Incumplimiento de requisitos de contratacion: Si el proveedor no entrega la documentacion
administrativa necesaria para formalizar el vinculo (como certificados de antecedentes, deudas

h_

Pagina 41 de 83



GOBERTO N° VERSION: 01
s,

G _ )
$ HOSPITAL DE NIROS DR. ROBERTO DEL RIO FECHA ACTUALIZACION: noviembre
%1 . MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTG 2025
% ol Vi FECHA VIGENCIA: agosto 2030
iy ' ()
cODIGO: ADM

previsionales, etc.) dentro del plazo.

La Unidad de Gestién de Contratos es la encargada de realizar el seguimiento a la entrega, por parte del proveedor
adjudicado, de la GFCC en el plazo que estipulan las bases. Para ello, se realiza seguimiento diario
telefénicamente y a través de correo electrénico para la entrega del documento.

Si vencido el plazo estipulado para la entrega de la garantia, no se ha hecho la recepcién del documento, se debe
emitir el Certificado correspondiente por parte de Gestién de Contratos, el cual debe ser remitido a la
Subdireccién Administrativa, a través de memorandum, solicitando proceder con el cobro de Seriedad de la
oferta, si corresponde, y desercion o re adjudicacion de la licitacion con dicha situacion.

Para hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, se debera solicitar a través de memorandum al
Departamento de Finanzas, en el Formulario correspondiente, realizar las gestiones para el cobro del documento
antes del vencimiento del mismo. La unidad de finanzas debe realizar el cobro de la garantia dentro de 5 dias
hébiles una vez recibida la solicitud.

5., Cobro de garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

Se podré hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato siempre y cuando el proveedor
incurra en algunas de las siguientes causales enumeradas en el articulo “Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato” o en el articulo “Termino anticipado del Contrato” de las Bases Administrativas y
Técnicas.

El proceso de cobro de garantia por algunas de las causales enumeradas se inicia a través de una solicitud
realizada por el administrador técnico de la contratacion a través de [a elaboracién de informe que justifique
segun lo establecido en las bases su requerimiento. El informe es enviado al encargado de Gestion de Contratos
para que de curso al requerimiento si corresponde quien envia la solicitud a subdirector administrativo.

El Subdirector Administrativo revisa la pertinencia de la solicitud v deriva a Unidad de Control de Gestion de
Compras para que elabore la resolucién correspondiente certificando la legalidad juridica del instrumento.

El encargado de Gestion de Contratos, al verificar total tramitacion de resolucion de termino anticipado de
contrato, solicitara a través del formulario de cobro a la Unidad de Finanzas, el cobro de la Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato. La unidad de finanzas debe realizar el cobro de la garantia dentro de 5 dias
hébiles una vez recibida la solicitud.

6. Confeccion, envié y firma de minutas de contrato.

Segun lo establecido en el Art, 117 del D.S. 661 las contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000
UTM podran formalizarse a través de la emision de una orden de compra siempre y cuando se trate de bienes o
servicios estandar de simple y objetiva especificacion, en tanto que, la formalizacién de contrato es obligatoria
para las licitaciones mayores a 1.000 UTM, a su vez también hay Tratos Directos que requieren firma de contrato
y acuerdos complementarios provenientes de grandes compras.

e Cuando se recibe conforme la GFCC, el Encargado de Gestion de Contratos elabora |la minuta de contrato
sequn las Bases Administrativas y Técnicas, completando los datos del proveedor, garantia y tabla de
adjudicacion. La minuta de contrato debe elaborarse dentro de 3 dias hébiles desde la recepcion de la GFCC.

e Mediante correo electrénico dirigido a Unidad de Control de Gestién Compras, el Encargado de Gestion de
contratos envia adjunto la copia digital de la GFCC, formulario N°1 de las bases de licitacion, personeria de la
empresa adjudicada y borrador de minuta de contrato, para su revision.

¢ La Unidad de Control y Gestion Compras revisa los documentos adjuntos y agrega los datos referidos a la
personeria de la empresa adjudicada. En este proceso, se asegura de:

- Validar que la minuta de contrato guarde estricta relacién con las bases de licitacion.

- Contrastar los datos de adjudicacion.

N
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- Certificar la legalidad juridica del instrumento antes de remititlo al encargado de gestion de
contratos.

¢ Unavez revisada la minuta con el V°B®, el encargadc de gestion de contratos procede con el envio del contrato
al proveedor a través de correo electrénico dirigido a la direccidn que figura en el formulario N*1 de las bases
ingresado por el adjudicado. El proveedor deberd enviar al Hospital 3 (tres) copias del ejemplar firmado por
su(s) representante(s) legal(es) a nombre de la Unidad de Gestién de Contratos. El proveedor cuenta con un
plazo de 5 (cinco) dias corridos para enviar los 3 (tres) ejemplares.

7.Elaboracion de Resolucién Aprueba Contrato.

El encargado de gestién de coniratos debe elaborar Resoluciones que aprueban contratos provenientes de
Grandes Compras (Acuerdos complementarios), Licitaciones Publicas o Tratos Directos que formalizan la
relacion contractual entre el proveedor adjudicado y el Hospital de Nifios Roberto del Rio.

» Con los tres ejemplares de contratos firmados por el proveedor se elabora la resolucién que aprueba dicho
contrato la cual debe contar con linea de responsabilidad que incluya a la Unidad de control de gestién de
compras y Encargado de Gestién de Contratos. La elaboracién de la resolucidn debe realizarse dentro de 2
dias habiles una vez recibido los ejemplares.

» Una vez se cuenta con el visto bueno, se remite para firma del Director/a del Hospital los tres ejemplares de
contrato y la resolucién que lo aprueba.

» Una vez aprobado la resolucién, Oficina de Partes se encarga de su distribucidn, mientras que la Unidad de
Gestion de Contratos es la encargada de contactar al proveedor para que retire su ejemplar firmado por ambas
partes (proveedor y direccion del Hospital)

8. Elaboracion y publicacion de fichas de contrato.

Una vez que se envia la resclucion con numero correlativo desde Oficina de Partes el encargado de gestion de
contratos debe elaborar y publicar la ficha del contrato aprobado por resolucion en el Aplicativo de Gestidn de
Contratos disponible en el Portal www.mercadopublico.cl. Dando cumplimiento a io establecido en el Articulo
108 del reglamento DS 661.

e Una vez que los contratos firmados son formalizados a través de resolucion, la Unidad de Gestidn de
Contratos debe elaborar y publicar la ficha de contrato del proveedor adjudicado en el portal
www.mercadopublico.cl, usando el Aplicativo de Gestidn de Contratos. La ficha del contrato debe ser
publicada dentro de 3 dias habiles desde la fecha de resolucion que aprueba el contrato.

e Se genera la ficha en el médulo de contratos, se ingresan los datos solicitados y se adjunta la copia de la
Resolucion Aprueba Gontrato, GFGC y Pdlizas si carresponde.

s No todas las compras requieren un contrato; muchas se perfeccionan solc con la aceptacion de la Orden de
Compra {OC). En este caso la ficha de contrato se elabora por el encargado de gestidn de contratos en un
plazo de 2 dias habiles desde la primera orden de compra para procesos licitatorios » a 100 UTM y < 1.000
UTM,

9. Monitoreo, control y notificacion de vencimientos de contratos.

El encargado de Gestidn de Contratos debe monitorear permanentemente el vencimiento de los contratos ya sea
por fecha de vencimiento o por consumeo del presupuesto del proceso e informar a todos los administradores
técnicos de contrato y profesionales de la Unidad de Compra, 180 dias antes del vencimiento para el inicio de un
nuevo proceso licitatorio.

e La Unidad de Gestién de Contratos registra todos los procesos de compra vigentes y monitorea
permanentemente los dias de vigencia y consumo de las Licitaciones o Tratos Directos.
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e Se deben registrar todas las drdenes de compra emitidas y aceptadas por cada proveedor con contrato
vigente y verificar que el consumo de dichos productos no supere el presupuesto méaximo disponible de la
licitacian.

¢ Siel consumo proyectado seré utilizado antes del vencimiento del contrato se debe notificar con a lo menos
90 dias de anticipacion al Referente Técnico y al Analista de Compra a cargo. De |o contrario se debe continuar
con el monitoreo del consumo.

e El vencimiento de los contratos se notifica mensualmente a través de correo electronico dirigido a todos los
Administradores Técnicos de Contrato, con copia a los Analistas de Compra y Autoridades del Hospital. Esta
notificacién mensual, da cuenta de los procesos que estan por vencer a partir de los 180 dias de anticipacidn
al vencimiento, con el fin de iniciar oportunamente un nuevo proceso licitatorio y evitar el desabastecimiento
de insumos o productos en el Establecimiento.

10. Liberacién se garantias fisicas.

El encargado de Gestién de Contratos deberd efectuar la liberacion de garantias de Seriedad de la Oferta o Fiel y
Oportuno Cumplimiento de Contrato, de acuerdo a lo establecido en las Bases Administrativas y Técnicas.

« La liberacién de Garantia puede ser realizada a través del cumplimiento de cualquiera de las siguientes
causales:

v Para la liberacién de Garantia de Seriedad de la oferta: Entrega de Garantia de Fiel y oportunc
Cumplimiento del Contrato.

v Para la liberacion de Garantia de Seriedad de la oferta; Cuando proveedores no han sido adjudicados en
proceso licitatorio.

v Cumplimiento de su vigencia respecto a lo solicitado en Bases Administrativas y Técnicas.

v Solicitadas a peticion del proveedor de acuerdo al procedimiento establecido en el punto “Generalidades
aplicables a todas las garantias” de las Bases Administrativas y Técnicas.

e Para los casos indicados en el punto anterior, la Unidad de Gestién de Contratos debe verificar que
efectivamente se hayan cumplido los plazos establecidos para que corresponda liberar y entregar la Garantia
al proveedor. Efectuado lo anterior, se solicita la liberacion del documento, a través de formulario correlativo
dirigido a 'a Unidad de Finanzas. La Unidad de Finanzas cuenta con 1 dia habil para liberar la garantia una vez
recibido el formulario de liberacién desde la Unidad de Gestién de Contratos.

» Una vez que se reciba la solicitud de liberacién, la Unidad de Finanzas sera la responsable de contactar al
proveedor a través de correo electrénico, indicando el dia y hora para el retiro del documento de garantia en
la Caja pagadora del Hospital.

11. Aplicacién de Multas.

Este procedimiento debe ser aplicado en caso de configurarse un incumplimiento a las obligaciones y/o deberes
por parte de los contratistas (en el caso de ejecucién de obras y servicios) o proveedores {en el caso de compra
de bienes y productos), establecidas en las Bases Administrativas y Técnicas, o en el contrato suscrito entre las
partes. A continuacién, se detalla el procedimiento de aplicacién.

Procedimiento para Aplicar una Multa:

. De acuerdo a lo indicado en el Art. 9 y Art.140 del Decreto N°661, de 2024, que Aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, |as

notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos

h
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contractuales en que aquellos puedan incurrir, se realizaran en la direccidn de correo electronico anica para
recibir notificaciones que fijan los proveedores. Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas
direcciones de correo electrénico actualizada e informar cualgquier cambio a la Direccion de Compras.,

. La Unidad de Gestién de Contratos, notificara al adjudicatario, a través de correo electrénico, al correo
indicado por el proveedor en formulario N°1 de su oferta, el informe emanado por el Referente Técnico, que indica
la causal que origina la Muita o el término anticipado de contrato seguln corresponda y si se trata de la aplicacién
de Multa, el monto a pagar, ademas se reforzard la notificacitn a través del médulo de sanciones del aplicativo
de gestion de contratos dispuesto en www.mercadopublico.cl, a fin de que el proveedor manifieste sus
descargos acompanando todos los antecedentes que estime pertinente dentro del término de 5 dias habiles
desde dicha notificacién, a través dei médulo de gestién de contratos.

. Una vez vencido el plazo sin presentar descargoes, el Hospital dictara la respectiva resolucién aplicando
la medida y detallando Jas circunstancias facticas que hicieron procedente dicha sancion. La indicada resolucién
debera notificarse mediante carreo electrénico, indicado por el proveedor, e informarse en el modulo de
sanciones del portal www.mercadopublico.cl.

. Si el adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y forma, el Hospital tendrd un plazo de 30
dias hdbiles a contar de la recepcidn de los mismos para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, Al
respecto, el rechazo total o parcial de los descargos del proveedor debera formalizarse a través de una resolucién
fundada del Hospital, en fa cual debera detaltarse los criterios tenidos a la vista y los antecedentes que permiten
acoger la apelacidén, rechazar en parte o mantener la medida; el contenido y las caracteristicas de la sancién a
aplicar. La indicada resolucion dehera natificarse mediante correo electronico, al correo indicado por el proveedor
e informarse en el médulo de sanciones del portal www.mercadopublico.cl.

. Contra la resolucién que aplique la medida respectiva procederan los recursos establecidos en la Ley
19.880, Ley de Bases de Procedimientos Administrativas que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion
del Estado.

. La entidad compradora tendra la obligacidn de registrar las medidas indicadas en la presenta clausula
a través del médulo de gestion de contratos dispuesto en la plataforma www.mercadopublico,cl

. El pago de la multa podra ser cobrado:

a) Directamente por la unidad de Finanzas al adjudicatario quien debera pagar dentro de los 10 dias habiles desde
su notificacién, o

b) Con todo, de no hacer un pago directo y/o de no existir facturas pendientes por pagar, el Hospital podra hacer
el cobro de las mulias haciendo efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, sin més tramite.
En este caso, el proveedor a pesar del cobro deberd mantener las garantias por el monto y periodo del contrato
reintegrandose la diferencia que corresponda.

Recurso de Reposicion:

El proveedor dispondra de un plazo de cinco dias habiles, contados desde la notificacidn a través del correo
electronico, al indicado por el proveedor de acuerdo al Art, 9 y Art. 140 del Decreto N°661, de 2024, que Aprueba
el Reglamento de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicics, para impugnar dicho acto administrativo, debiendo acompafar todos los antecedentes gue justifiquen
eliminar, modificar o reemplazar |la respectiva sancion. El Hospital debera resolver el citado recurso. Mientras se
encuentre pendiente |a resolucién del recurso de reposicidn, no se hara efectiva la respectiva sancién.

La resolucidn que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto impugnado. Ahora bien,
en el evento de que la sancién sea finalmente cursada, sea total o parcialmente, ésta se hara efectiva mediante
el cobro directo, debiendo pagar en un plazo de hasta 10 dias habiles una vez notificado el cobro; antes del
proceso de la proxima facturacion, o bien, se hara efectivo a través del cobro de la o las garantias de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, segtin cudl sea el caso.
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Este procedimiento, seré supervisado y gestionado por el Referente Técrico del Contrato, quién sera el encargado
de constatar y notificar los incumplimientos del proveedor, en tanto que, la Unidad de Gestién de Contratos, a
través del Administrador del Contrato, esta a cargo de todo el proceso administrativo que involucra la aplicacion
de multas, verificando que se cumplan los plazos establecidos, realizando los seguimientos y las notificaciones
de manera oportuna. Mientras que la unidad de Finanzas sera la encargada de hacer efectivo el cobro de las
multas y/o garantias.

Cobro de las Multas:

El cobro de la o las multas se hara efectivo una vez que se encuentre firmada y ejecutoriada la Resolucion que la
impone, esto es, que habiéndose notificado al proveedor la resolucidn por el encargado de gestion de contratos
que impone la multa éste no haya deducido recurso de reposicién dentro del plazo, o que habiéndolo deducido
oportunamente este haya sido resuelto por Asesoria juridica y se encuentre notificado.

Encontréandose firmada y ejecutoriada la resolucién que impone [a multa o que resuelve el recurso de reposicion
en su caso, el proveedor o contratista debera realizar el pago dentro del décimo dia habil posterior, a través de
una transferencia electrénica a la cuenta corriente del Hospital, sefialando en el comentario de la transferencia
el numero de Resclucién que aplica la multa.

El encargado de gestion de contratos debera registrar en el aplicativo de gestién de contratos la sancion aplicada
y realizar la notificacién al proveedor y realizar el respectivo cobro. Una vez se haya realizado el pago deberé
notificar a unidad de finanzas.

Con todo, las multas seran acumulables con las indemnizaciones que pudieren fijar los Tribunales de Justicia
por los perjuicios causados por el incumplimiento del Proveedor en los mismos casos.

12. Termino Anticipado de Contrato.

Para hacer efectivo un término anticipado de contrato podra hacer efectivo segutn lo establecido en las bases de
licitacion y se aplicara el siguiente procedimiento:

De acuerdo a lo indicado en el Art. 9 y Art.140 del Decreto N°661, de 2024, que Aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, las
notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos
contractuales en que aquellos puedan incurrir, se realizaran en la direccién de correo electrénico unica para
recibir notificaciones que fijan los proveedores. Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas
direcciones de correo electrénico actualizada e informar cualquier cambio a la Direccién de Compras.

. La Unidad de Gestion de Contratos, notificard al adjudicatario, a través de correo electrénico, al correo
indicado por el proveedor en formulario N°1 de su oferta, el informe emanado por el Referente Técnico, que indica
la causal que origina el término anticipado de contrato ademds se reforzaré la notificacién a través del médulo
de sanciones del aplicativo de gestién de contratos dispuesto en www.mercadopublico.cl, a fin de que el
proveedor manifieste sus descargos acompafiando todos los antecedentes que estime pertinente dentro del
término de 5 dias habiles desde dicha notificacion, a través del mddulo de gestion de contratos.

. Una vez vencido el plazo sin presentar descargos, el Hospital dictaré la respectiva resolucidn aplicando
la medida y detaltando las circunstancias facticas que hicieron procedente dicho termino anticipado. La indicada
resolucién deberé notificarse mediante correo electrénico, indicado por el proveedor, e informarse en ef médulo
de sanciones del portal www.mercadopublico.ci.

' Si el adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y forma, el Hospital tendra un plazo de 30
dias habiles a contar de la recepcion de los mismos para rechazarlos o acogerlos. Al respecto, el rechazo total
de los descargos del proveedor deberé formalizarse a través de una resolucién fundada del Hospital, en la cual
debera detallarse los criterios tenidos a la vista y los antecedentes que permiten acoger la apelacién, rechazar o
mantener la medida; el contenido vy las caracteristicas del término anticipado. La indicada resolucion debera

‘
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notificarse mediante correo electrénico, al correo indicado por el proveedor e informarse en el médulo de gestién
de contrato del portal www.mercadopublico.cl.

. Contra la resolucion que aplique la medida respectiva procederéan los recursos establecidos en la Ley
19.880, Ley de Bases de Procedimientos Administratives que rigen los actos de los drganos de la Administracién

del Estado.

. La entidad compradora tendrd la obligacién de registrar las medidas indicadas en la presenta clausula
a través del mddulo de gestion de contratos dispuesto en la plataforma www.mercadopublico.cl

13. Termino de Contratos.

Cuando un contrato termine su vigencia, el encargado de gestion de contratos debe evaluar al proveedor, segun
calificacion enviada por referente técnico en un plazo de 5 dias habiles, cuando sea por presupuesto o por piazo;
y expresarlo en el aplicativo de mercado publico www.mercadopublico.cl, médulo de Gestion de Contratos.
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Flujo General Unidad de Bodega.
La Bodega se encuentra por espacio fisico separada en distancia dentro del establecimiento, pero
administrativamente unida en 3 areas de Bodega, estas corresponden a 1) Bodega Insumos Clinicos denominada
BODECLIN, 2) Bodega Insumos Generales denominada BODIG y 3) Bodega de Medicamentos denominada
BODMED, las cuales cuentan con diferencia en el equipo de trabajo conforme a la carga de trabajo presentada y
sus funcionarios estdn dedicados a realizar las actividades de recepcion, control, almacenamiento,
ordenamiento, codificacion, movimientos de inventario y despacho.

3. Politica de Inventario.

La politica de inventario consiste en garantizar un flujo continuo y una reposicién oportuna de insumos en unién con las
directrices con ias metas y objetivos institucionales y su fin sera:

_
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e Garantizar y asegurar la disponibilidad y flujo oportuno y continuo de bienes e insumos para una adecuada ejecucion
de forma ininterrumpida.

& (Custodiar que los insumos se encuentren en dptimas condiciones

* Mantener los registros actualizados de las entradas y salidas de los insumos y bienes

® (Contar con informacidn veridica al momento de definir la adquisicién de bienes para la institucion.
® Realizar mejoras continuas a los procesos y procedimiento de inventarios.

® Optimizacién de tiempo en almacenaje y blisgueda de la calidad del servicio y atencion del usuario, agregando valor a
las actividades que se desarrollan.

® El ohjetivo principal de controlar el inventario reside en la optimizacién de la gestion de inventarios para garantizar la
disponibilidad permanente deproductos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

® Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejan en el Inventario, asegurando que dichos niveles
sean optimos y que representen un adecuado costo de operacién.

¢ Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de registro y control del
mismo, que permitan asegurar y efectuarel adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la
gestion del mismo.

Los rubros que no son considerados en el registro de inventario de la Unidad de bodega general son los siguientes:
‘010" '050''210''212''218' '248° '610° '620" '630° ‘640’ ‘650" ‘660" '670' ‘800" ‘810" ‘820’ ‘830" ‘500’ ‘010’

Ya que algunos de los rubros corresponden a intangibles, bienes de consumo perecibles o mantenciones preventivas
0 correctivas.

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que sonadministrados, agrupdndose en:

Bodega de Alimentos (Rubro: 050) (ubicada en Unidad de Alimentacién).
*  Perecibies
* No Perecibles

* [echesy suplementos alimenticios
Bodega de Insutmos y Materiales (Rubros: 100-310-320-330-400-500-720-730-880):

*  Articulos y Materiales de Oficina

* Articulos y Materiales de Aseo e Higiene
* Insumos Computacionales

* Insumos No Esteriles

® Accesorios de equipos médicos

* Dispositivos médicos
Bodega Insumos Clinicos (Rubros 221-232-241-244-252-340-342):
®*  insumos Clinicos
* insumos de Laboratorio
® Reactivos

* Dispositivos Médicos
Bodega Medicamentos (Rubros 200-205-211-212-213-214-215-216-217-218-219)

¢ Antibi6ticos
*  Farmacos Oncolégicos

Bienes inventariables por la Unidad de Inventario.

* Inventario Electrodomésticos
* Inventario de Activos Fijos:

*  Mobiliario

* Vehiculos

¢ |Inmueble

ML
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® Equipos y Accesorios Computacionales y Periféricos.
* Equipos de infraestructura.

*  Equipos audiovisuales.

*  Programas Computacionales.

Este proceso debe determinar cudles son las potencialidades y falencias delinventario, considerando lo siguiente para
tomar acciones correctivas y preventivas:

*  Excedentes de Stock
* Insuficiencia de Stock
*  Perdidas

*  Mermas

*  Qrganizacién

En el proceso de inventario participan fundamentalmente los siguientes actores: Unidad de Contabilidad y Finanzas;
Soporte Informético. Funcionarios de Bodegasolo deben participar en fa facilitacién y prestacion de ayudas para
identificarubicaciones y descripciones de areas de almacenamiento, no deberd participar enla contaduria y registros de
inventarios debido que solo debe ser un observador yfacilitador.

El Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen, en forma periédica, cada seis (6) meses y
anual, con el fin de corroborar que los registros de stocks representan lo que se encuentra en bodega, asi mismo, se
realizara el levantamiento del inventario.

4. Responsables.

Los responsables del proceso de recepcién, almacenamiento y despacho deinsumos clinicos, insumos generales y
medicamentos se dividen de la siguiente forma:

Jefe de Bodega: Responsable de la planificacién de tareas operativas y administrativas de bodega, es su deber velar por
el cumplimiento del procedimiento de recepcién, almacenamiento y despacho de insumos a los servicios clinicos y
unidades del HRRIO; ademas de supervisar la correcta tramitacion de los DTE recibidos,

Encargado de Logistica: Supervisar que el almacenamiento de la mercaderfa sea en las mejores condiciones, de acuerdo
a la realidad existente de espacio y lugar fisico. Controlando y gestionando la logistica, almacenamiento y distribucién
de los insumos clinicos, farmacos e insumos generales desde bodega a las unidades clinicas y administrativas del
Hospital.

Administrativoe de Recepcién: Respongableg de recibir productos e insumos que despachan proveedores con orden de
compra de Mercado publico en estado “aceptada”; ayudas técnicas; intermediacion CENABAST; programas ministeriales,
proyectos u otros.

Administrativos de Bodeclin: Responsables del drea de insumos clinicos y laboratorio. Deben compartir tareas de
recepcién de las mercaderias desde proveedores, almacenamiento conforme a las normasdefinidas, despacho de
manera oportuna y segura hacia las distintas unidades del Hospital. Tareas administrativas de rebajas de pedidos por
sistema (SAB) o manual seglin corresponda; informar faltas a la Unidad de Adquisiciones, mantenimiento del orden y
aseo de las dreas, estanterias, y resguardar el acceso al rea del almacenamiento a personal ajeno.

Administrativos de Bodig: Responsables del area de insumos generales, mantencién y alimentos. Deben compartir tareas
de recepcién de las mercaderias desde proveedores, almacenamiento conforme a las normas definidas, despacho de
manera oportuna y segura hacia las distintas unidades del Hospital. Tareas administrativas e rebajas de pedidos por
sistema (SAB) o manual segin corresponda; informar faltas a la Unidad de Adquisiciones, mantenimiento del orden y
aseo de las areas, estanterias, y resguardar el acceso al drea del almacenamiento a personal ajeno.

Administrativos de Bodmed: Responsables del drea de farmacos, sueros y medicamentos. Deben compartir tareas de
recepcién de las mercaderias desde proveedores, almacenamiento conforme a las normasdefinidas, despacho de
manera oportuna y segura hacia la unidad de Farmacia delHospital. Tareas administrativas de rebajas de pedidos por

h
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sisterna (SAB) o manual seglin corresponda; informar faltas a la Unidad de Adquisiciones, mantenimiento del orden y
aseo de las dreas, estanterias, y resguardar el acceso al drea del almacenamiento a personal ajeno,

Administrativo de Control de Egresos: Responsables de la recepcion de DTE y guias de despacho desde
Recepcién. Deben tramitar documentacién haciendo el ingreso al sistema de Intranet tanto de facturas como
de guias de despacho, notas de débito y crédito; preparar legajos con resolucidon exenta de compras
acompanando toda la documentacién de respaldo tanto de facturas como de guias para firma de jefatura y
posterior despacho a finanzas. Hacer en el Portal Mercado Publico recepcion conforme total y parcial segun
corresponda

5. Recepcion,
Se define como el punto de transferencia de bienes entre un proveedor y un cliente. En esta etapa se debe generar
un control importante para garantizar laconformidad de la mercaderia recibida antes de su ingrese a las
existenciasde la institucion, Existen distintos tipos de recepciones de acuerdo a la procedencia del despacho, ya sea
por compras a través de mercado publice, Cenabast y programas ministeriales.

Descripcion de funciones

1. Atencién de proveedores

2. Recepcionar fisicamente los productos de acuerdo a lo solicitado en la orden de compra generada por la unidad de
compras, verificando cantidad, estado, presentacion, vencimiento y precio.

3. ecepcionar productos, insumos o farmacos provenientes de Programas Ministeriales verificando cantidad, estado,
yresentacidn y vencimiento

4. lecepcionar previa coordinacién con BODMED los despachos mensuales de CENABAST (intermediacion)

5. _Revisién de factura en SII, comprobando la valida emision y que no presente eventos asociados.

6. Caodificar los productos recibidos.

7. Aceptar DTE por plataforma ACEPTA

8. Recepcién medicamentos e insumos Ley Ricarte Scto (LRS) recibir fisicamente los productos e informar a los
referentes internos para su posterior ingreso a la Plataforma electrénica de FONASA.

9. Ingresar a sistema todos los productos recibidos (G/D o F/E)

10. Gestionar el cambio y devolucién de los producios que correspondan directamente con los proveedores,
manteniendo un archive actualizado sobre devoluciones ¢ gestiones pendientes.

11. Entregar a la unidad de Control de egresos documentacién (F/E; G/D; NC; ND) recibidas diariamente, previc ingreso
de productos/servicios al Sistema

12. Avisar a procesadores de pedidos la recepeidn de productos segln corresponda.

13. Recepcién genérica (Fondos fijos ABA y Otros CC, programas ministeriales, donaciones, retribucidn, proyectos,
otros).

14. Mantener el orden y la limpieza de las dependencias a su cargo.

15. Desempefiar ias demads funciones y tareas que la jefatura le encomiende en las materias de su competencia.

6. Almacenamiento.
Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que esto ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién
inmediata. Un métode recomendado es el FIFO (Primero en Entrar, Primeroen Salir) y FEFO {Primero en Expirar,
Primero en Salir). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.

En Bodega se ha establecido separacién de productos por categoria y rubros definidos por tas bodegas

(BODECLIN, BODIG, BODMED), tenienda esta distribucién se designan responsables de érea y bodega, quienes
deben velar por el correcto orden, aseo, distribucién y control de existencial e informacion.

7. Preparacion de pedidos (Picking)

Punto de transferencia de bienes entre Bodega y el cliente interno o las distintas unidades del Hospital. En esta etapa
se genera la distribucidn de mercaderia para que las unidades puedan realizar sus tareas de produccién,

Los despachos se inician con la solicitud de pedido creada por las distintas unidades det hospital a través de sistema
informatico, el cual entregara un nGmero de pedido, este nimero sera registrado por personal de las distintas areas
de bodega, ya sea Bodeclin, Bodig y Bodmed. Estos pedidos estardn enprocesc de acuerdo a planificacion a través
del calendario de bodega.

El despacho se debe realizar una vez que se ha generado la tarea de realizacién de picking, gque corresponde al

e —
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desplazamiento del operario hasta los estantes de bodegas para realizar la recogida de productos. Aqui segenera
otro control importante en cuanto a las faltas y condiciones de los productos almacenados.

Descripcion de funciones

Mantener despejada de productos el drea de recepcion de proveedores.

Ubicar la mercaderia recibida en el lugar correspondiente de la bodega.

Procurar que el aimacenamiento de los productos sea el adecuado, manteniendo estos en condiciones requeridas.

Custodiar los productos almacenados.

Almacenar segun FIFO y rotar los productos de acuerdo a la fecha de vencimiento.

Imprimir las solicitudes y pedidos desde el sistema.

Preparar los pedidos de acuerdo a las solicitudes y pedidos, disponiendo los productos en bolsas acorde al tamaiio

de los productos, identificando claramente en cada una de ellas el servicio al cual corresponde.

8. Rebajar en el sistema los productos despachados e imprimir el pedido oficial el que se adjuntara al paquete de
despacho

. Coordinar con despachador y las unidades la entrega de pedidos de acuerdo a calendario vigente.

10. Realizar inventarios periédicos a los estantes asignados y verificacién de vencimientos e informar diferencias a su
jefatura,

11. Mantener ordenada y limpia la bodega.

12. Desempefiar las demas funciones y tareas que la jefatura le encomienden en las materias de su competencia.

NookwM =

8. Despacho de pedidos.

Repartir y despachar los pedidos a los servicios y unidades del Hospital de acuerdo a calendario vigente.

Descripcién de funciones

1. Escanear pedido recepcionado (firmado) por unidad requirente y dejarlo en carpeta compartida guardado con el N°
del pedido y la unidad a la que corresponde Ej: "20100560 - Abastecimiento”.

2. Entregar los pedidos de forma oportuna, a los servicios correspondiantes de acuerdo a calendario vigente.

verificar (certificar) que los pedidos despachados se encuentren efectivamente rebajados del sistema.

4. Desempefiar las demas funciones y tares que la Jefatura le encomienden en las materias de su competencia.

w

Productos préximos a vencer, vencidos, baja y canje.

Este procedimiento esté dirigido al personal de Bodega Central, quienes deben identificar, segregar y disponer para su
tratamiento final el producto con préxime vencimiento o vencido, revisando mensualmente las fechas de vencimiento
de los productos. Esto persigue dos objetivos: Tener seguridad de que tantos medicamentos, insumos clinicos y
generales que se distribuyen a las distintas unidades, cumplan con esténdares de efectividad y calidad. Y prevenir las
pérdidas por caducidad, haciendo buen uso de recursos econémicos. Para lo cual se debe considerar:

bescripcidn de funciones

1.  Administrativos de bodega identifican, cuentan y segregan producto con préximo vencimiento o vencido

2. Al encargado de logistica se informaréa cddigo, cantidad, estado de producto a vencer o vencido y contactara a
referente de Unidad para gestionar entrega, canje o traspaso a otro Hospital

3.Para el caso de los productos con préximo vencimiento el encargado de logistica registra en archivo Excel durante el
primer semestre los vencimientos préximos y durante el segundo semestre se registran los vencimientos de los
proximos seis meses e informa a jefe de bodega, adquisiciones y abastecimiento.

4.El jefe de bodega contactaré a referente de unidad para ofrecer los productos préximos a vencer; si acepta él debe
realizar el pedido por Sistema; en caso de no aceptar se contacta a alguna institucién publica para ofrecer traspaso
de los productos préximos a vencer y éste se realiza a través del Sistema.

5.Para el caso de los productos que no se entregaran a servicios, el encargado de logistica contactara a proveedor a
través de correo electrénico para solicitar el canje de los productos.

6.Si se realiza el canje, el encargado de logistica coordina el retiro de los productos registrando cédige, cantidad y lote a
través del Formulario de Canje de Mercaderia. Si el canje no se efectla encargadoe de logistica debe registrar en

planilla cédige, cantidad, lote y precio ingresandolo a carpeta compartida.
7.Parta el caso de los productos vencidos los administrativos de bodega deberdn identificar, contar e informar los

cddigos vencidos y segregarlos.
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8.El encargado de legistica debera realizar con proveedor la gestion de canje. Si el proveedor realiza el canje de los
productos, el encargado de logistica debe coordinar el retiro, registrando cédigo, cantidad y lote a través de
Formulario de Canje, Posteriormente, debe enviar correo electrénico con copia de Formuiario de Canje de Mercaderia
a Analista de Compra, Jefe de Compras, Jefe de Abastecimiento y Jefe de Bodega, informando fecha estimada de
recepcién por canje de mercaderia. Si no se realiza el canje, el encargado de logistica debe registrar en planilla de
vencidos.

9.Los administrativos de bodega deben retirar de la ubicacidn ios productos vencidos y almacenarlos en la zona de
vencidos. El jefe de abastecimiento en
base a planilla de vencidos reportada por encargado de logfstica deberd solicitar la resolucién de baja a SDA.

10. Una vez recibido el acto administrativo totalmente tramitado (resolucion exenta), el jefe de bodega deberd hacer las
bajas de los insumas en el sistema.

11. El procedimiento de revisién es obligatorio para todos los productos que ingresan a bodega, poniendo particular
énfasis en los productos refrigerados y congelados.

10. Realizacion de inventarios selectivos periddicos propios.

La coordinacién para realizar este tipo de inventarios es de responsabilidad del encargado de logistica, junto a los
funcionarios de bodega, con el objeto de establecer un mecanismo de autocontrol interno sobre su propio manejo de
tas registros de entradas y salidas de Bodega. Ademas, constituird una herramienta de ayuda para detectar errores
de registro de ingresos y egresos de productos, permitiendo su correccion oportuna.

Descripcion de funciones

1. lLos administrativos de Bodega deben realizar inventario selectivo; los ¢cédigos serdn entregados por la encargada
de logistica.

2. Cada vez que se realice el inventario selectivo, deberdn completar el Formulario Inventario Selectivo.

3. Junto al encargado de logistica, se revisaran los resultados de los inventarios y se coordinara un plan de accidn para
las cuadraturas,

4. El encargado de Logistica debe ordenar y archivar Inventarios Selectivos para respaldar los movimientos de
inventario realizados.

11. Ajustes de Inventario.

Describir y establecer las actividades a realizar al detectar una diferencia de Inventario, ademés de formalizar el
Formulario de Revisién de Inventario.

Descripcion de funciones

1. Al momento de realizar la preparacion de pedidos se pueden advertir |a falta o exceso de mercaderia fisica del
o los cédigos solicitados en el pedido. En esta situacién los administrativos de bodega deberén Ingresar en el
Formulario Inventario Selectivo: codigo, descripcién, cantidad por Sistema, cantidad Fisica, la diferencia positiva
o negativa, la observacion y recopilar informacion necesaria para resclver la diferencia.

2. Seinformard a encargade de logistica quien deberd revisar el sistema informatico para encontrar posible causa
de diferencia {pedidos no rebajados, ingresos pendientes, revisién de inventarios anteriores, recepciones,
pedidos manuales, facturas y guias en Sistema etc.).

3. Entre encargado de logistica y jefe de bodega, deben realizar el movimiento por Sistema para subsanar la
diferencia, si, la diferencia es positiva se debe realizar una recepcién genérica indicando el cédigo, fecha de
expiracion, lote, cantidad y precio.

4. 8i, la diferencia es negativa y se identifica la causa se debe realizar el cargo al centro de que recibié la
mercaderia.

5. Si, la diferencia es negativa y no es posible identificar la causa se debe realizar una Salida genérica indicando
en la Observacion el codigo que corresponde asignar por Ajuste de Inventario.

6. Siexiste una diferencia en el factor de conversion, problema identificado en la recepcidn debe ser subsanado.

7. Toda documentacidn debe quedar ordenada y archivada.

12. Respuesta inventario selectivo tomado por finanzas.

Responder de manera oportuna los inventarios selectivos realizados por contabilidad y finanzas del hospital,
sefalando los motivos del descuadre y ajustando las diferencias en caso de procedet.
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Descripcién de funciones

1. Periédicamente la unidad de contabilidad dependiente del departamento de finanzas, realiza inventarios selectivos
a las distintas unidades internas de la bodega (BODMED-BCDECLIN y BODIG).

Recepcion de Memorandum con informacién de toma de inventario selectivo informando las diferencias detectadas.
Revisién y andlisis de diferencias informadas por finanzas.

Ajuste, regularizacion y justificacion de diferencias detectadas.

Responder a través de Memordndurn los ajustes y diferencias detectadas.

S

13. Rechazo de productos.

e Rechazo sin respaldo de compras: toda mercaderia debe ser recibida con documento de despacho, el cual debe indicar
claramente respaldo de compra realizada, caso contrario revisar y consultar directamente a su superior jerdrquico,
para que éste tome una decision al respecto. Si la jefatura soluciona el problema, se procede a recibir mercaderia,
almacenar y registrar, segin el procedimiento habitual de la seccién. Caso contrario deberd tomarse copia del
documento con el timbre de rechazado y firmado por el administrative de recepcidn, dejarse por escrito en documento
de despacho el motivo de rechazo de mercaderia, ademds de guardar una copia fisica en la carpeta de documentos
rechazados.

e Rechazo productos defectuosos: la inspeccién visual constata el buen estado de los productos, empaques, libres de
golpes, quiebre de envases con contenido liquido. Para lo cual deberé dejarse por escrito en documento de despacho
el motivo de rechazo de mercaderia. En el caso que se reciban cajas cerradas, deberd expresarse de esa forma en el
documento con el que el proveedor realiza el despacho.

e Rechazo productos por perdida de cadena de frio: Toda mercaderia en condiciones de refrigeracion debe disponer con
su debido control de temperatura por el proveedor, para constatar los rangos de temperatura que debe mantenerse el
producto. El despacho de mercaderia con hielo seco debe ser realizado en la Unidad solicitante. Si estas condiciones
no se cumplen se debe aplicar el rechazo de la mercaderia.

Cabe sefialar, que fos casos anteriores son motivo para gestionar devolucién inmediata al proveedor.

14. Otras recepcicnes de producto.

Recepci6n de Productos donados: Todo producto o mercaderia que contenga la calidad de entrega por concepto de
donacién o entrega sin cobro alguno por parte de alguna entidad hacia el hospital, previa autorizacion y formalidad, para
lo cual se debe hacer recepcion genérica y dejar constancia del origen de la especie; a falta de valor, el precio sera el
menor considerado en sistema (80 y/o $1).

Recepcién de Productos Bonificados: Todo producto o mercaderia que contenga la calidad de bonificar o entrega sin
cobro alguno contemplado en unacompra comoe complemento del producto adquirido, hacer recepcion genérica normal
y dejar constancia del origen de la especie; a falta de valor, el precio sera el menor considerado en sistema (S0y/o $1).

Recepcién de Productos por devolucién: La bodega no recibira devoluciones de productos y si existe una excepcion ésta
debe ser debidamente justificada mediante un documento desde la unidad clinica o administrativa que hace la
devolucion.

Recepcion de Productos Excedentes de Inventarios: Todo producto o mercaderfa que se encuentra con diferencia mayor
en fisico versus lo informadoen sistema informético, dejar constancia hacer recepcion normal.

Recepcién de Productos intermediados por Cenabast: Todo producto o mercaderia que se reciba por concepto de
compromiso cenabast, hacer recepcion correspondiente conforme al programa establecido, la recepcién se hara de
igual manera como los productos adquiridos por e! plan de compra de la institucion.

15. Mermas.

Se describen las actividades a realizar cuando se detecta un producto que se ha convertido en no deseado, porque
ha perdido sus cualidades para lo que fue fabricado transforméandose en Merma. Se establecen buenas précticas de
almacenamiento para prevenir pérdidas por Merma

Descripcién de funciones

e Los administrativos de bodega deberén Identificar, definir y segregar producto que ha perdido sus cualidades para
ser utilizado en pacientes o personal del Hospital Roberto del Ric.

‘
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« Deberan informar y describir a encargado de logistica el codigo, la cantidad y el estade del producto para aplicar los
criterios de merma.

» [Elencargado de logistica registrara en planilla Excel y en Formulario Control de Mermas (ver anexo N° 2), el cédigo,
folio, cantidad, lote y precio. Describiendo los motivos que generaron la pérdida por merma.

« Los criterios definidos para la evaluacién de merma serédn los siguientes: producto quebrado o roto; mojado; con
hongos; machado; sucio; con pelos de animaies; entre otros.

¢ Se deberd evaluar la merma toda vez que el primer empaque se encuentre daifiado pero el producto no se haya
deteriorado.

+ Elencargado de logistica debera evaluar y determinar la merma presentada.

e Administrativo de Bodega retira de la ubicacién el cédigo definido como Merma y almacena en ubicacién de
Cuarentena

+ Jefe de Abastecimiento informa cédigo, cantidad, lote y precio de cddigo determinado como Merma para solicitar
Acta de Resolucién de Baja.

16. Productos refrigerados y congelados.

Diferencia entre un producto Congelado (T°C°< 0°C*} y Refrigerado (0°C® a 8°C)

Registros de Vencimientos productos Refrigerados: funcionario de Bodega sera responsable de realizar una vez al mes
un inventario de la totalidad de los productos refrigerados que se encuentran en dependencia de Bodega,
especificamente la Gltima semana de cada mes calendario, este inventariodebera ser registrando en una planilla que
incluya los siguientes datos: Fecha, Codigo arsenal, Descripcién del producto, Lote, Fecha de Vencimiento, Cantidad, y
Observaciones.

Cadena de Frio y Registro de Temperatura; es una cadena de suministro de temperatura controlada. Una cadena de frio
que se mantiene intacta garantizaal consumidor que el producto de consumo que recibe se ha mantenido dentro de un
intervalo de temperaturas durante su traslado, el almacenamiento y la entrega (vacunas y otros medicamentos que los
requieren). El correcto funcionamiento de

la cadena de frio marca la diferencia entre entregar a la poblacién productos

efectivos o sin efecto farmacoldgico. Para que sean productos efectivos, deberdn

ser almacenados y manipulados conservandopautas adecuadas. Las fres operaciones fundamentales de la cadena de
frio son: Almacenamiento, Transporte y Distribucion.

Es fundamental contar con personas responsables y capacitadas para asegurar la administracién de dicha cadena.
Recurso Técnico: elementes y aparatos para almacenary distribuir. Recurso Financiero: para asegurar el recurso humano
y material. Existen equipos disefiados especificamente para almacenar medicamentos que requieren refrigeracion, y
garantizar su estabilidad; sin embargo, es muy comiin la utilizacion de equipos domésticos para tal fin.

Cualquier equipo es Gtil para almacenar y transportar estos productos, lo importante es no descuidar en ningin momento
el comportamiento de la temperatura dentro del mismo. En consideracion a lo anteriormente

sefialado, debe tenerse en consideracion:Conservacion dentro de rangos de T° exigidos (entre 0° y 8° C}. Distribucién de
farmacos y vacunas con propiedad y eficacia. Mantener en buen estado operativo los equipos

Refrigeradores en Bodegas; Para el almacenamiento de medicamentos refrigerados y congelados, la Bodega cuenta con
3 Refrigeradores de Uso Doméstico, en el que se conservan medicamentes, comprimidos, ampollas, jeringas y otros que
requieran refrigeracién. Cada refrigerador debe contar con un termémetro digital ubicado al interior de éstos. El registro
de temperatura, es realizado dos veces al dia, el primer registro se realiza entre las 8:30 y 9:00A.M, el segundo
registro entre las 15:30 y 16:00 hrs., esto se anota en una planilla de temperatura denominada "PLANILLA DE CONTROL
DE RANGO DE TEMPERATURA REFRIGERADOR" la que se encuentra pegada en la pucrta de cada refrigerador, esta
planilla se llena con los registros mensuales, los que posteriormente se archivan y se mantiene una carpeta dentro de
Bodegas con los registros del afio. En caso de registrarse temperaturas en rangos superiores o inferiores a lo normal, se
da aviso a Jefatura directa, en caso de ser necesario se informara al Jefe de Mantencion para la revisién de los equipos.
Los refrigeradores deben estar debidamente ubicados lejos de toda fuente de calor, a 15 ecm. de distancia, como minimo
de la pared y del techo, en posicién perfectamente nivelada. Los farmacos se mantienen debidamente ordenados, no
amontonados, de tal manera que circule el aire frio. Termémetros: Constituyen un elemento importante para el monitoreo
y control de la temperatura de los equipos frigorificos. Debe permanecer en el estante intermedio del refrigerador o
ubicarse en las bandejas que contienan los medicamentos, no debe retirarse de su lugar, 8 menos que sea necesario
para efectuar limpieza y desinfeccion del refrigerador.

Existen varios sistemas que se pueden adecuar a cada necesidad especifica. Normalmente, el termdmetro utilizado para
¢l control de temperatura es de Maxima y Minima.

17. Toma de Inventario.

® | os Inventarios fisicos deben ser realizados por personas ajenas a la Bodega.El Jefe y personal de la Bodega debera
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estar presente mientras se realiza la toma de inventario.

* Previo al inventario los encargados de Bodega deben asegurarse que los productos estén debidamente ordenados e
identificados, para facilitar el conteo de los mismos y se debe elaborar un instructivo que debe contener como minimo
lo siguiente:

e Formulacién de un corte de inventario tanto de la recepcion como de la entrega de los articulos.
e Método de verificacion posterior def recuento ya efectuado.

® El Supervisor designado de la toma de inventario, estara facultado para decidir medidas necesarias de acuerdo a las
normas de control interno y principios de Contabilidad generalmente aceptados, a fin de garantizar la correcta toma de
inventario.

e Durante el inventario no se deben efectuar despachos ni recepciones, se debe comunicar a todas las unidades del
Hospital la fecha ditima de despacho y su reapertura.

e Cuando se practique inventario general se debe elaborar un acta firmada por el Jefe de la Unidad de Finanzas y por el
Jefe de Bodega, se comunicaré a la Unidad de Abastecimiento y la Subdireccidon Administrativa, quedando a criterio de
la misma, la incorporacion de un delegado observador.

® La Unidad de Auditoria deberia participar en la realizacién de los inventarios como observador, no ejerce actividad
ejecutante.

18. Otros.

Entrega de Informes y/o planillas: “Informe de Vencimientos Préximos”

Verificar constantemente el stock de insumos clinicos y/o farmacos, informando al Jefe de Bodega y encargado de
logistica lo referente a sobre stock, bajo stock, deficiencia de stock.

Cualquier diferencia de stock deberd comunicarla de inmediato al Jefe deBodega para que éste realice un arqueo del
producto.

En caso de la diferencia de stock, el Jefe de Bodega debe hacer |a revisién respectiva y luege emitir un informe de las
causas que ocasionaron dichas diferencias.

En caso de los productos bajo Stock minimo, funcionarios de Bodega debe avisar a Adquisiciones para realizar la
reposicion.

Xiil. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE EGRESOS

1. Preparacion de Dossier para tramite de Facturas Electrénicas Exentas y Afectas.
El propésito de esta preparacion es garantizar que todas las facturas electrénicas sean manejadas de manera eficiente y
precisa, cumpliendo con ios requisitos internos y legales. Ademads de verifica que cada factura electrénica cuente con los
respaldos gque sustenten su posterior pago. Incluye la recepcién, verificacion, registro y tramitacion de facturas
electrénicas exentas y afectas. Este procedimiento previene el riego de los pagos sin respaldo de documentos, devengos
automaticos y reclamos de proveedor por retrasos o rechazos.
+ Procedimiento:
- Recepcién de factura electrénica por parte del proveedor, bodega o descarga de esta, a través de Intranet o
plataforma ACEPTA.
- Verificar la aceptacion de factura electrénica la cual puede ser, Acuse Recibo de Mercaderias o Servicios (estoen
caso de insumos y productos) o Acepta Contenido DTE (esto en caso de ser servicios prestados a la institucion}.
- Lafactura electrénica debe ser timbrada y escaneada para guardar archivo en carpeta compartida en ruta Bodega
— Control de Egresos — DTE - Facturas.
- Hacer recepcion conforme en el Portal Mercado Publico, ingresando el archivo de factura guardada y verificando
que la Orden de Compra y el monto a ingresar sea el que corresponde.
- Imprimir desde Portal Mercado Publice la Orden de Compra con indicacién de Recepcidn Conforme.
- Imprimir documentos de respaldo segiin tipo de compra (véase anexo N° 1).
- Imprimir Resolucion Exenta de Compra desde ANITA (véase anexo N° 2).
- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).
- Firmar recepcion de Bodega, quien realiza esta operacion.
- Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento - Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.
- Timbrar Resolucién Exenta de Compra, la que se imprime desde ANITA (véase anexo N° 2).
- Separar facturas electronicas correspondientes a las siguientes bodegas:
1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).
2. Bodmed (Bodega Insumos de Farmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generaies).
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4.  Intermediacion.
5. Programa Ministerial.

- Ingresar facturas electrénicas a Intranet - Gestion de Facturas (véase anexo N° 4).

- Recepcionary vincular en intranet — Gestion de Facturas — Vincular OC (véase anexo N° 5).

- Descargar e imprimir reporte de las facturas electrénicas seleccionadas en Intranet — Gestion de Facturas —
Despachar (véase anexo N° 6).

- Descargar y guardar excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos — DTE — Reportes
Diarios.

- Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejemplares.

- Despachar ia documentacidn a la Unidad de Contabilidad.

- Solicitar la devolucidn de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

2. Preparacion de Dossier para tramite de Guias de Despacho.

El propésito de esta preparacion, es asegurar que todas las gufas de despacho sean procesadas y registradas
correctamente, facilitando la transparencia y trazabilidad de los egresos. Esto involucra todas las actividades
desde la recepcion de documentacidn hasta la entrega de las gufas de despacho a la Unida de Contabilidad.
Este procedimiento previene las pérdidas de insumos por falta de registro, pagos por insumos no entregados
e incumplimientos con auditorias internas y externas.

« Procedimiento:

- Recibir la documentacién con timbre, firma de bodeguero (administrativo) y fecha entregada por recepcidn.

- La guia de despacho debe ser escaneada para guardar en carpeta compartida Bodega ~ Control de Egresos -
DTE -~ Guias de Despacho.

- Hacer recepcion conforme en el Portal Mercado Publico, ingresando el archive de guia de despacho guardada y
verificando que la Orden de Compra y el monto a ingresar sea el que corresponde, en ocasiones la gufa de
despacho puede venir valorada en cero, pero se ingresa el valor seglin la cantidad comparando con [a Orden de
Compra,

- Imprimir desde Portal Mercado Publico la Orden de Compra con indicacion de Recepcién Conforme.

- Imprimir documentos de respalde segun tipo de compra (véase anexo N° 1}.

- Imprimir Resolucidn Exenta de Compra desde ANITA (véase anexo N° 2).

- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).

- Firmar recepcion de Bodega, quien realiza esta operacién.

- Compaginar legajo para V°B°® de Jefatura de Abastecimiento - Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.

- Timbrar Resolucién Exenta de Compra, la que se imprime desde AN{TA (véase anexo N° 2).

- Separar guias de despacho correspondientes a las siguientes bodegas:

1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).

2. Bodmed (Bodega Insumaos de Farmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generales).

4. Intermediacion.

5.  Programa Ministerial.

- Ingresar guia de despacho a intranet Gestion de Facturas - Guia de Despacho (véase anexo N° 7).

- Ingresar guias de despacho en planilla excel, {a cual se encuentra en carpeta compartida Bodega- Control de
Egresos - Planilla de Guias de Despacho.

- Confeccionar Memo dirigido a la Unidad de Contabilidad (véase anexo N° 8)

- Dejar Memo para la Firma de Jefatura de Abastecimiento y/o Subrogantes.

- Levar a la Unidad de Contabilidad, legajos completos de gufas de despacho junto con el Memo, el cual se
imprimen tres ejemplares, distribuidos de la siguiente manera;

1. Primer ejemplar con legajo de guias de despacho para la persona que recibe, en la Unidad de Contabilidad,
este se deja junto a todas las guias de despacho que se entregan.

2. Segundo ejemplar firmado y revisado por administrativo (a) de la Unidad de Contabilidad, quien recibe legajo
completo.

3. Tercer ejemplar para {a recepcidn y respaldo de la Unidad de Finanzas.

3. Preparacién de Dossier para tramite de Facturas con Certificados de Cumplimiento.

El propdsito de esta preparacién, es validar y documentar adecuadamente el cumplimiento de los servicios o productos
recibidos, asegurando que correspondan a servicios, bienes y/o productos realmente se hayan recibido conforme en la
institucion. Esto cubre el proceso desde la recepcidn de certificados de cumplimiento hasta la tramitacion final de las
facturas relacionadas. Este procedimiento previene el riesgo por pago de servicios mal ejecutados o no realizados y falta
de control sobre la calidad de los proveedores.

+ Procedimiento:

h
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- Serecibe Certificado de Cumplimiento ya sea de productos, bienes y/o servicios en la Unidad de Abastecimiento
(véase anexo N° 9)

- Se deben timbrar todos los documentos adjuntos al Certificado de Cumplimiento.

. Sedebe escanear y guardar en carpeta compartida aba_secretaria - Afio 2025 (cambia anualmente) - Control de
Egresos — Certificados de Cumplimiento.

- Si el Certificado de Cumplimiento contiene factura y orden de compra, esta deber ser tramitada como factura
exenta o afecta e indicando en su recepcién el nimero de Certificado de Cumplimiento si contiene y Cargo de
Jefatura Referentes Técnicos quienes acrediten que el servicio, bien y/o producto es recibido conforme, por
ejemplo: (C.C. N° 1 Jefe Equipos Industriales — Jefe Infraestructura, etc.). A veces contienen mas de una Jefatura
y/o Referente y lo ideal es ingresar todos los datos.

- Si el Certificado de Cumplimiento no contiene orden de compra, este debe ser entregade al Analista
correspondiente, para el proceso de la revisién, verificacion y creacion de la orden de compra.

- Una vez contenga orden de compra y en estado Aceptada en Portal Mercado Publico, se debe buscar la factura
en portal ACEPTA para ser recepcionada.

- Verificar la aceptacion de factura electrénica la cual puede ser, Acuse Recibo de Mercaderias o Servicios (esto en
caso de insumos y productos) o Acepta Contenido DTE (esto en caso de ser servicios prestados a la institucion).

- Lafactura electrénica debe sertimbrada y escaneada para guardar archive en carpeta compartida en rita Bodega
- Control de Egresos — DTE — Facturas.

- Hacer recepcion conforme en el Portal Mercado Publico, ingresando el archivo de factura guardada y verificando
que la Orden de Compra y el monto a ingresar sea el que corresponde.

- Imprimir desde Portal Mercado Publico la Orden de Compra con indicacién de Recepcion Conforme.

- Imprimir documentos de respaldo segin tipo de compra (véase anexo N° 1),

- Imprimir Resolucién Exenta de Compra desde ANITA (véase anexo N° 2).

- Recepcionar factura en SAB, indicando datos que contenga el Certificado de Cumplimiento tales como; Nuimero
del Certificado si contiene y cargo de Jefaturas o Referentes Técnicos quienes acrediten gue el servicio, bien y/o
producto es recibido conforme, como, por ejemplo: (C.C. N° 1 Jefe Equipos Industriales - Jefe Infraestructura,
etc). A veces contienen mas de una Jefatura y/o Referente y lo ideal es ingresar todos los datos.

- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).

- Firmar recepcitn de Bodega, quien realiza esta operacion.

- Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento ~ Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.

- Timbrar Resolucion Exenta de Compra, la que se imprime desde ANITA (véase anexo N° 2).

- Separar facturas electrénicas correspondientes a las siguientes bodegas:

1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).

2. Bodmed (Bodega Insumos de Férmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generales).

4. Intermediacion.

5. Programa Ministerial.

- Ingresar facturas electrénicas a Intranet — Gestion de Facturas (véase anexo N° 4}.

- Recepcionary vincular en intranet — Gestion de Facturas — Vincular OC (véase anexo N° 5).

- Descargar e imprimir reporte de las facturas electrénicas seleccionadas en Intranet — Gestion de Facturas -
Despachar (véase anexo N° 6).

- Descargar y guardar exce! desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos — DTE — Reportes
Diarios.

- Imprimir desde Intranet reporte de despachc tres ejemplares,

- Despachar la documentacion a la Unidad de Contabilidad.

- Solicitar la devolucién de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

4. Preparacion de Dossier para tramite de Facturas Electrénicas de Intermediacion.
El propésito de esta preparacion es facilitar el manejo de dichas facturas, asegurando su correcta codificacion
y registro. Esto abarca desde la recepcién de las facturas hasta su registro y vinculacion en Intranet. Este
procedimiento previene los riesgos de un desorden contable en la ejecucion de programas externos, perdida
de respaldo de documentos y rechazos.
= Procedimiento:
- Sereciben facturas electrénicas junto a los insumos en la Unidad de Bodega.
- Se entregan facturas electrénicas al administrativo (a), encargado de Intermediacion para la cadificacion y
realizacién de OC SAB de facturas recibidas.
- Verificar la aceptacién de factura electrénica la cual puede ser, Acuse Recibo de Mercaderias o Servicios {estoen
caso de insumos y productos) o Acepta Contenido DTE (esto en caso de ser servicios prestados a la institucién).
- Lafactura electronica debe ser timbrada y escaneada para guardar archive en carpeta compartida en ruta Bodega
- Gontrol de Egresos — DTE — Facturas.
- Imprimir Resolucién Exenta de Compra desde ANITA (véase anexo N° 2).
- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).

h
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- Firmar recepcidén de Bodega, quien realiza esta operacion.

- Compaginar legajo para ¥°B° de Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.

- Timbrar Resolucién Exenta de Compra, la que se imprime desde ANITA (véase anexo N° 2),

- Ingresar facturas electrénicas a Intranet — Gestion de Facturas {véase anexo N° 4).

- Recepcionar y vincular en intranet — Gestion de Facturas —~ Vincular OC (véase anexo N* 5).

- Descargar e imprimir reporte de las facturas electrénicas seleccionadas en Iniranet — Gestion de Facturas -~
Despachar (véase anexo N° 6).

- Descargar y guardar excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos — DTE - Reportes
Diarios,

- Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejemplares.

- Despachar la docurnentacién a la Unidad de Contabilidad.

- Solicitar la devolucion de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

5. Preparacion de Dossier para tramite de Guias de Despacho de Intermediacion.
El proposito de esta preparacion es facilitar el manejo de dichas guias, asegurando su correcta codificacion y
registro. Esto abarca desde la recepcion de las guias de despacho hasta su registro y vinculacion en Intranet.
Este procedimiento previene el riego de omision de stock en la Unidad de Bodega, inconsistencias entre lo
recibido y lo facturado y auditorias negativas.
»  Procedimiento:
- Sereciben guias de despacho junto a los insumos en la Unidad de Bodega.
- Se entregan guias de despacho al administrativo {a), encargado de Intermediacién para la codificacion y
realizacién de OC SAB de facturas recibidas.
- Las guias de despacho deben ser timbrada y escaneada para guardar archivo en carpeta compartida en ruta
Bodega — Control de Egresos — DTE - Guias de Despacho.
- Imprimir Resolucidn Exenta de Compra desde ANITA (véase anexo N° 2).
- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).
- Firmar recepcién de Bodega, quien realiza esta operacion.
- Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.
- Timbrar Resolucién Exenta de Compra, la que se imprime desde ANITA (véase anexo N° 2).
- Separar guias de despacho correspondientes a las siguientes bodegas:
1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).
2. Bodmed (Bodega Insumos de Farmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generales),
4. intermediacion.
5. Programa Ministerial.
- Ingresar guias de despacho a Intranet Gestion de Facturas — Guia de Despacho (véase anexo N* 7).
- Ingresar guias de despacho en planilla excel, la cual se encuentra en carpeta compartida Bodega- Control de
Egresos - Planilla de Guias de Despacho.
- Confeccionar Memo dirigido a la Unidad de Contabilidad (véase anexo N° 8)
- Dejar Memo para la Firma de Jefatura de Abastecimiento y/o Subrogantes.
- Llevar a la Unidad de Contabilidad, legajos completos de guias de despacho junto con el Memo, el cual se
imprimen tres ejemplares, distribuidos de la siguiente manera:
1. Primer ejemplar con legajo de gufas de despacho para la persona que recibe, en la Unidad de Contabilidad,
este se deja junto a todas las guias de despacho que se entregan.
2, Segundo ejemplar firmado y revisado por administrativo (a) de la Unidad de Contabilidad, quien recibe legajo
completo.
3. Tercer ejemplar para la recepcidn y respaldo de la Unidad de Finanzas.

6. Preparacién de Dossier para tramite de Facturas Electrdnicas sin Orden de Compra.
El propésito de esta preparacidn es procesar y regularizar las facturas recibidas sin orden de compra para asi
mantener la exactitud de los registros de existencias los cuales pueden venir facturados desde el SSMN
(Servicio de Sailud Metropolitano Norte} u otro. Esto incluye el manejo de facturas que no contenga un orden
de compra del Portal Mercado Publico preexistente. Este procedimiento previene el riesgo de falta de
reconocimiento de la deuda, obstaculos para emitir el proceso de pago y observaciones ante la Contraloria.

«  Procedimiento:
- En el caso de servicios y/o productos que se reciben sin orden de compra del Portal Mercado Publico, ya sea
porque vienen facturados desde SSMN u otro, estos deben ser recepcionados genéricamente.

- Serealiza la recepcion genérica en SAB.

- Firmar recepcion de Bodega - genérica, quien realiza esta operacion.

- Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.
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- Timbrar recepcién de Bodega - genérica en SAB, para que Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o
Subrogantes, puedan firmar.

- Separar guias de despacho correspondientes a fas siguientes bodegas:
1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).
2. Bodmed (Bodega Insumos de FArmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generales).
4. Intermediacién.
5. Programa Ministerial.

- Ingresar facturas electrénicas a Intranet — Gestion de Facturas (véase anexo N° 4).

- Recepcionar y vincular en intranet — Gestion de Facturas - Vincular 0C (véase anexo N° 5).

- Descargar y guardar excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos — DTE — Repories
Diarios.

- Descargar reporte de las facturas electrénicas seleccionadas en Intranet — Gestion de Facturas — Despachar por
Intranet SIN OC (véase anexo N° 10).

- Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejemplares,

- Despachar la documentacién a la Unidad de Contabilidad.

- Solicitar la devolucién de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

7. Preparaci6én de Dossier para tramite de Guias de Despacho sin Qrden de Compra.
El propésito de esta preparacion, es procesar y regularizar las guias de despacho recibidas sin orden de
compra para asi mantener la exactitud de los registros de existencias los cuales pueden venir desde el SSMN
(Servicio de Salud Metropolitano Norte) u otro. Esto incluye el manejo de guias de despacho que no contenga
un orden de compra del Portal Mercado Publico preexistente. Este procedimiento previene el riesgo de
recepciones informales no contabilizadas y pérdida del control fisico y de documentos.
+  Procedimiento:
- En el caso de servicios y/o productos que se reciben sin orden de compra del Portal Mercado Publico, ya sea
porque vienen desde SSMN u otro, estos deben ser recepcionados genéricamente.
- Serealiza la recepcion genérica en SAB.
- Firmar recepcién de Bodega - genérica, quien realiza esta operacién.
- Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento - Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.
- Timbrar recepcién de Bodega - genérica en SAB, para que Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o
Subrogantes, puedan firmar.
- Separar guias de despacho correspondientes a las siguientes bodegas:
1. Bodeclin (Bodega Insumos Clinicos).
2. Bodmed {Bodega Insumos de Férmacos).
3. Bodig (Bodega Insumos Generales).
- Ingresar guias de despacho a Intranet Gestion de Facturas — Guia de Despacho (véase anexo N° 7).
- Ingresar guias de despacho en planilla excel, la cual se encuentra en carpeta compartida Bodega- Control de
Egresos - Planilla de Guias de Despacho.
- Confeccionar Memo dirigido a la Unidad de Contabilidad (véase anexo N° 8)
- Dejar Memo para la Firma de Jefatura de Abastecimiento y/o Subrogantes.
- Uevar a la Unidad de Contabilidad, legajos completos de guias de despacho junto con el Memo, el cual se
imprimen tres ejemplares, distribuidos de la siguiente manera:
1. Primer ejemplar con legajo de guias de despacho para la persona que recibe, en la Unidad de Contabilidad,
este se deja junto a todas las guias de despacho que se entregan.
2. Segundo ejemplar firmado y revisado por administrativo (a) de la Unidad de Contabilidad, quien recibe legajo
completo.
3. Tercer ejemplar para la recepcion y respaldo de Ja Unidad de Finanzas.

8. Regularizaci6n de Pagos de Facturas Electronicas:
El propésito de esta preparacién es, asegurar que todos los pagos se regularicen correctamente, de entrega
de insumos, bienes y/o servicios, el cual no cuenten con un proceso de compra a través de la Ley N° 19.883,
con la documentacién de respaldo adecuada y el cumplimiento de las politicas internas. Cuando se habla se
regularizacién de pago, hay una serie de factores los cuales deben ser consultados y revisados con la Unidad
que corresponda. Este procedimiento previene el riesgo de sanciones por mal uso de los recursos publicos,
rechazo de pagos por falta de documentacidn y juicios y/o demandas por parte de los proveedores.

*  Procedimiento:
- Se recibe la informacién de realizar Regularizacién de Pago, quien recibe esta informacidn es la Jefatura de
Abastecimiento.
- La Jefatura de Abastecimiento solicita la cantidad suficiente de antecedentes y respaldos tales como factura
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9,

electrénica, certificado de cumplimientos, carta de resguardo u otros que justifiquen o complemente dicho
procedimiento, esto directamente a la Unidad que corresponda.

Al momenio de tener toda la documentacién, se realiza un Memo de regularizacion de pago dirigido a la
Subdireccion Administrativa.

Se revisa que factura electrénica no contenga inconvenientes en S.LI.

Teniendo todos los documentos necesarios Jefe de Abastecimiento realiza Memo de Regularizacidn de Pago
segun correlativo anual dirigido a la Subdireccidn Administrativa.

Imprimir 3 ejemplares del legajo (Memo, Factura Electrénica, Certificado de Cumplimiento, Otros).

La Subdireccion Administrativa cuando autoriza, ademds dirige esta regularizacién de pago a la Unidad de
Asesoria Juridica para confeccionar la Resolucién Exenta de Regularizacion de Pago y a la Unidad de Contabilidad
para que emita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Se recibe desde Oficina de Partes Resolucidn original totalmente tramitada (esto quiere decir con firma de
director, fecha y numero de correlativa de Resolucion Exenta), y legajos adjuntos.

Se realiza resolucion exenta de compra desde ANITA para cada factura (si contiene 1 0 mas).

Recepcionar e Imprimir Recepcion de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).

Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento - Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.

Timbrar Resolucion Exenta de Compra, la qgue se imprime desde ANITA (véase anexo N° 2).

Ingresar facturas electronicas a Intranet — Gestion de Facturas (véase anexo N° 4).

Recepcionar y vincular en intranet — Gestion de Facturas — Vincular OC {véase anexo N° 5),

Antes de ser despachadas ingresar nota en Intranet como por ejempio (Corresponde a Regularizacion de Pago,
Memo N° XX de fecha XX-XX-XXXX, Providencia que autoriza N° XX.

Descargar e imprimir reporte de las facturas electronicas seleccionadas en Intranet — Gestion de Facturas —
Despachar (véase anexo N° 6).

Descargar y guardar excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos - DTE - Repories
Diarios.

Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejemplares.

Despachar la documentacién a la Unidad de Contabilidad.

Solicitar la devolucién de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

Revision de Facturas Comision de Cenabast Plataforma ACEPTA.

El propdsito de esta revision es garantizar que todas las Notas de Débito Electrénicas sean revisadas,
validadas y tramitadas correctamente, verificando que correspondan a operaciones reales y debidamente
autorizadas. Este procedimiento busca resguardar la correcta utilizacién de los recursos publicos, prevenir
pagos improcedentes y asegurar el cumplimiento de la normativa vigente, manteniendo un control riguroso y
transparente de los egresos.

10.

Procedimiento:
Se ingresa a la Plataforma ACEPTA y se debe indicar las fechas a consultar, lo que se recomienda que se realice
mensualmente (véase anexc N° 11).
Una vez descargado en excel toda la informacidn de facturas electrénicas, se debe verificar toda a aguella que
no contenga Folio SIGFE (las que contienen folio, se encuentran devengadas por la Unidad de Contabilidad).
Revision de facturas electrénicas en S.LI. {Servicios de Impuestos Internos), para comprobar que no tenga
reclamo asociado.
Revisién en Intranet el estado de factura electrénica para evitar duplicidad del documento.
Descargar desde pagina de Cenabast, anexo de comision y adjuntos recibidos, estos son cedibles de facturas o
gufas de despacho con insumos entregados al Hospital (véase anexo N° 12).
Se realiza resolucion exenta de compra desde ANITA y luego se imprime (véase anexo N° 2).
Recepcionar e Imprimir Recepcidén de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).
Firmar recepcion de Bodega, guien realiza esta operacién.
Compaginar legajo para V°B° de Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/0 Subrogantes.
Timbrar Resolucion Exenta de Compra, la que se imprime desde ANITA {véase anexo N° 2),
Ingresar facturas electronicas a Intranet ~ Gestion de Facturas (véase anexo N° 4).
Recepcionar y vincular en intranet — Gestién de Facturas — Vincular OC (véase anexo N° 5).
Descargar e imprimir reporte de las facturas electrénicas seleccionadas en Intranet — Gestién de Facturas —
Despachar (véase anexo N° 6).
Descargar y guardar Excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega — Control de Egresos ~ DTE - Reportes
Diarios.
Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejemplares.
Despachar la documentacién a la Unidad de Contabilidad.
Solicitar la devolucidn de un ejemplar del reporte, recepcionado y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.

Revision de Facturas Electrénicas, Guias de Despacho y Notas de Crédito en Excel, descargado desde
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Plataforma ACEPTA.

El proposito de esta revisién es para prevenir los devengos automaticos y pagos sin documentacion de
respaldo mediante la revisién diaria y constante de los documentos emitidos hacia el Hospital. Esta revisién
la realiza exclusivamente la Unidad de Control de Egresos en donde cada 2 semanas los administrativos (as)
se turnan para distribuir el control. Este procedimiento previene el riesgo de los pagos sin respaldo fisico,
fraude o errores por omisién y dificultados en auditorias externas.
s Procedimiento:
- Serealiza la descarga diaria en Plataforma ACEPTA, indicado la fecha en el ftem periodo desde - hasta (véase
anexo N°11)
- Para realizar la descarga se debe indicar el botén EXPORTAR.
. Serealizaré la descarga en segundo plano y se podra visualizar en la pestafia de Reportes, la cual se encuentra al
tado izquierdo de la Plataforma.
- Unavez terminada la descarga, se visualizard con un mensaje en estado OK
- Aparece el rut de usuario quien realiza la descarga, a su costado derecho nos aparece un boton llamado gestion,
es ahi donde se descargard un Excel con todos los documentos emitidos en las fechas indicadas.
- Se copia Excel descargado en una planilla madre, la cual est4 condicionada para indicar los dias transcurridos de
cada uno de los documentos.
. Sedeben revisar las facturas electronicas que estén cercanas a los 8 dias, ya que es ahi en donde i no presentan
aceptacion o reclamo ingresan al pago automatico.
- Se consulta con la Unidad de Bodega las facturas electrénicas que estén entre los 6 y 7 dias, si fueron
recepcionados los insumoes, seé puede tramitar.
- Enelcaso de que no hayan sido recibidos los insumos con una guia de despacho o factura electrénica, se informa
a Control de Egresos y se realiza la operacion de reclamar factura electronica.
- Se envia correo al analista, para su envi6 directo al proveedor con la indicacién de que se reclamdé factura
electrénica por no contar con los insumos en fisico.
- El proveedor debera realizar una nota de crédito, y una nueva factura para que sea enviada con los insumos en
fisico para la Unidad de Bodega.

11. Preparacién de Dossier para tramite de Notas de Débito.

El propdsito de esta preparacién es garantizar que todas las Notas de Débito Electrénicas sean revisadas, validadas y
tramitadas correctamente, verificando que correspondan a operaciones reales y debidamente autorizadas. Este
procedimiento busca resguardar la correcta utilizacién de tos recursos publicos, prevenir pagos improcedentes y asegurar
el cumplimiento de la normativa vigente, manteniendo un control riguroso y transparente de los egresos.

¢ Procedimiento:

- Recepcién de nota de débito, ya sea enviada por distintas Unidades las cuales vienen acompanadas de un
Certificado de Cumplimiento validando su tramitacién o directamente desde la Unidad de Finanzas o
Contabilidad.

- Verificar que los docurnentos cencuerden en monto, fechas, y descripcién,

- La nota de débito debe ser timbrada y escaneada para guardar archivo en carpeta compartida en ruta Bodega -
Control de Egresos — DTE — Notad de Débito.

- Realizar orden de compra en plataforma ANITA, indicando certificado de cumplimiento adjunto y que corresponde
a una nota de débito, (véase anexo N° 2).

- Importante una nota de débito al ser recepcionada en SAB, en el campo de tipo de documento se debe indicar
como factura, ya que ambos son documentos tributarios, emitidos por proveedores que generan obligacién de
pago si corresponde.

- Recepcionar e Imprimir Recepcién de Bodega desde SAB (véase anexo N° 3).

- Firmar recepcion de Bodega, quien realiza esta operacion.

- Compaginar legajo para V°B® de Jefatura de Abastecimiento — Jefatura de Bodega y/o Subrogantes.

- Ingresar nota de débito a Intranet — Gestion de Facturas (véase anexo N* 4).

- Recepcionar y vincular en intranet — Gestion de Facturas — Vincular OC (véase anexo N° 5),

- Descargar e imprimir reporte de las notas de débito seleccionadas en Intranet — Gestion de Facturas — Despachar
{véase anexo N° 6).

- Descargar y guardar excel desde Intranet a carpeta compartida Bodega - Control de Egresos — DTE - Repoites
Diarios.

- Imprimir desde Intranet reporte de despacho tres ejempiares.

- Despachar la documentacion a la Unidad de Contabilidad.

- Solicitar la devolucién de un ejemplar del reporte, recepcionade y/o timbrado por la Unidad de Contabilidad.
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XIV. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS

Convenios Marco y Compras Coordinadas: Se prioriza el uso del catdlogo de Convenio Marco para compras
rutinarias. Se Participa en Compras Coordinadas (agregacién de demanda) que permite que la Direccién de
Compras Publicas lidere el proceso, disminuyendo la carga administrativa del equipo local.

Contratos de Suministro (Tratos Sucesivos): En lugar de licitar cada vez que se acaba un insumo, se promueve
licitaciones de suministro por 12 o0 24 meses con entregas programadas. Esto reduce la cantidad de procesos de
licitacién anuales significativamente.

XV. MARCO LEGAL

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

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

DFL 1- 2005 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Normas e Instrucciones para la gjecucién del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por Resolucién y/o
Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto,

Ley N° 21.131 La Ley de Pago a 30 Dias.

Ley de Probidad N.® 19,653,

Directivas de Compra - Chile Compra.

Dictamenes Contraloria General de la Repiblica.

XVIl. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Corresponde a la informacidn que se utilizd como evidencia para la realizacién del documento. Idealmente, citar al menos
5 referencias bibliograficas actuaiizadas (5 afios de publicacion) que a lo menos indique titulo, autor, afio de publicacién y

donde se puede revisar,

1. Ley N° 19.886: Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
- Autor: Ministerio de Hacienda.
- Afio de Publicacion: 2003.

- URL: https://www.bcn.cl/leychile/navegar?i=213004/

2. Decreto Supremo N° 661: Aprueba reglamento de la Ley N° 19.886, de bases scbre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de

Hacienda.
- Autor: Ministerio de Hacienda.

- Afio de Publicacién: 2024
- URL: https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290/

3. DFL N°1-19653: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18,575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de [a Administracién del Estado.

- Autor: Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

- Aio de publicacién; 2006.

- URL: https://www.ben.cl/leychile/navegar?idNorma=251693/

4, Ley N® 19,653: Sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la administracién del estado.
- Autor: Estado de Chile.
- Ao de publicacién: 1999.

- URL: https://www.bcn.cl/leychile/naveqar?idNorma=149264/

5. Normas e Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.
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- Autor: Direccién de Presupuestos (DIPRES), Ministerio de Hacienda.
- Afo de publicacién: Anual (lltima versién vigente al afio en curso).

- URL: https://www.dipres.gob.cl/598/w3-propertyvalue-15891.html

6. Ley N° 21.131: Establece el Pago a treinta Dias.

- Autor: Congreso Nacional de Chile.

- Afo de publicacion: 2019,

- URL: hitps://www.ben, ci/leychile/navegar?idNorma=1127890

7. Plataforma ACEPTA: Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos.
- Autor; Direccion de Presupuestos (DIPRES).
- Afio de publicacidn: Plataforma vigente desde 2017.

- URL: htips://die.dipres.gob.cl/

8. Plataforma Mercado Publico Chile Compra
- Autor: Direccién de Compras y Contratacion Publica (Chile Compra)
- Afio de implementacién; 2003

- URL: htips.//www.mercadopublico.cl/Home/

9. Plataforma CENABAST (Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Salud)
- Autor: Ministerio de Salud - CENABAST
- Afio de publicacién: Sistema actualizado regularmente

- URL: https://www.cenabast.cl/accesos/

10. Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica de Chile
- Autor: Contraloria General de la Republica

- Afio de publicacidn: Variados, segun dictamen

- URL:https://www.chilecompra.cl i

Pagina 64 de 83



JOBERTO 5, . i N° VERSION: 01
S92 _'@6 HOSPITAL DE NINQS DR. ROBERTO DEL RIO FECHA ACTUALIZACIGN noviembre
H i MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 2025
a‘% ] ‘7 FECHA VIGENCIA: agosto 2030
P CODIGO: ADM
XVI. ANEXO0S

A. FORMULARIO DE CANJE DE MERCADERIA

FORMULARIO DE CANJE DE MERCADERIA

NOMBRE QUIEN RECIBE NOMBRE QUIEN ENTREGA

PROVEEDOR FECHA DE RETIRO

CODIGO

i} LOTE

FECHA DE EXPIRACION

CANTIDAD

OBSERVACION

FIRMA PROVEEDOR FIRMA BODEGA HRRIO

B. FORMULARIO CONTROL DE MERMAS
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FORMULARIO CONTROL DE MERMAS

BODEGA

DESCRIPCION

cODIGO

FOLIO

LOTE

FECHA DE EXPIRACION

| CANTIDAD MERMA CANTIDAD SISTEMA

MOTIVO DE MERMA

CONCLUSION

FIRMA ENCARGADO DE BODEGA FIRMA JEFE DE BODEGA

C. RECEPCION GENERICA EN SAB POR DIFERENCIA POSITIVA DE INVENTARIO

+ Ingresar a INTRANET http://intranet/index2.php

Pagina 66 de 83



LE AT e

N° VERSION: 01

HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RO FECHA ACTUALIZACIGN: noviembre

2025

MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FECHA VIGENCIA; agasto 2030

cODIGD: ADM

5 5 Tabia |
« . Quirirglea |

INFORMATIVO Hospital de ninos

Roberto Del Rio

Estimada Comundad Hospitalana:

En relacdn g la reciente implementacion del Test de Ag SARS CoV 2 para #f diagndstico de infecacn
aguda por COVID 19 en la Uridad de Emergencia, infoemamos a ustedes lo siguiente

-Estd indicada en pacientes que consuitan en UE y que cumplen la definicién de caso
sospechoso y/o probable y, que tengan sintomas de manos de 7 dias de evolucidn (ambos
requisitos son cbligatorios).

+S{ el resultado del Test de Ag resulta (+) su resultado es definitivo y confirmatorio de
Infeccidn agutla por SARS-CoV-2 (100% VPR); st el resultado del Test de Ag resulta [-) y el
paciente se va a hospitalizar, debe esperar resuitado PCR SARS-CoV-2 para confirmar o
descartar el caso.

-E] axamen es de uso exclusivo de la Unidad de Emergencia.

-£] examen no estd Indicado nl tiene validez para tamizaje pre quinirgico, blisqueda activa

uin narlantas sintnndblenc da nuar da 7 Alae da avaliosidn

+ Ingresar a SAB -> BODEGAS-> RECEPCIONES->GENERICA

Por Compra

Generica

Anula Recepcion

Fedidos

INGRESAR:
- PROYECTO-> INGRESO POR AJUSTE
- TIPO DE RECEPCION-> R. GNERICA
- TIPO DOCUMENTPO->0TRO
-~ NRO DOCUMENTO->FECHA EN QUE SE REALIZO LA RECEPCION GENERICA
- ORIGEN-> AJUSTE POR INV.SELECT

Proyecto

Ingreso por Ajuste ¥

Tipo Recepcion Tipe Documants Nro Decumanto Origen Observaciones

R.Generica it Qvo ~ 03052021 AJUSTE POR INV. SELT AJUSTE POR INV. SELE |

Productos
Rubro

-- 5elecoione Rubn &

F.Vancimlento

Descripcion U.Padide Bodega

Cantidad SUnit c/IVA $Total Agregar

- OBSERVACIONES-> AJUSTE POR INV.SELECT

- RUBRO-> SELECCIONAR RUBRO

- CODIGO-> SELECCIONAR CODIGO DE PRODUCTO
- DESCRIPCION-> SE COMPLETA EN AUTOMATICO

i,
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- U.PEDIDO-> SE COMPLETA EN AUTOMATICO

Hecopeon Gencna

Preyecto Tipe Recepcion Tipe Documento Nro Dacumanto Qrigan Obssrvaciones
Ingreso por Ajuste v R Generica v Oiro hd 03062021 AJUSTE POR iNY. SELE AJUSTE POR INV. SELE
Productos
Rubre Cadlge Descripeion U.Pedlde Hodega
221 INSUMOS CIL ~ 221-0016: CANULA TRAQUEQSTC v CANULA TRAQUEOSTOMIA S/BALON up BODEGA INSUMOS €t
F.Mencimiento lote Cantidad SUnk c/iVA $.Total Agregar
280812028 BsN2OZ1 50 | 2509 0

- BODEGA-> SE COMPLETA EN AUTOMATICO

- F. VENCIMIENTO-> IMPRESO EN EL EMBALAJE

- LOTE-> IMPRESO EN EL EMBALAJE

- CANTIDAD-> CANTIDAD CONTADA Y CONFIRMADA

- $. UNIT C/IVA-> PRECIO QUE INDICA LA ULTIMA RECEPCION EN SISTEMA
- TOTAL-> SE CALCULA AUTOMATICO

Agregar

- AGREGAR

- GENERARI

Vi o T T e

' 'Ii{'t Cpaneany G

Proyecto Tipe Recepcion Tipo Dotumeanto fro Documenta Drigen Observaclones
Ingreso por Ajuste v R Generica v Otro i 03062021 AJUSTE POR INV. SELE AJUSTE POR INV. SELE
Producios
Ruthro Cadigo Deseripelon U.Pedide Bodega
b v
F.Vancimiemo Lote Cantidad Skinlt e/IVA %.Total Bgregar

Codige Denominacien Unidad F.Vence Lote Bodega Cantidad Precle

221-0016 CANULA TRAGUECSTOMIA S/HALON N7 6 un 281082024 BSN2021 BODEGA INSUMOS CLINILOS 50 2500 n
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D. FORMULARIO INVENTARIO SELECTIVO
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FORMULARIO INVENTARIO SELECTIVO

RESPONSABLE: BODEGA

Al

ll FECHA REALIZACION: FIRMA JEFE BODEGA:

N° CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD SISTEMA D FiSICA DIFERENCIA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

18

20

OBSERVACION Y CONCLUSIONES:

|

E. AnexoN°®1:

Orden de Compra proveniente de Convenio Marco 71947-XXX-CMXX
- Factura electronica o guia de despacho (si exisien ambas, primero la factura y detréas la o las guias y documentos
asociados).
- Recepcién de Bodega (Intranet SAB) con firma de guien realiza esta operacion.
- Orden de Compra en estado Recepcion Conforme.
- Resolucién Exenta de Compra (ANITA).
- Autorizacion de presupuesto Unidad de Finanzas (documentos que se descarga desde los adjuntos en Fortal Mercado
Publico).
Orden de Compra proveniente de Licitacién Piblica o Trato Directo 1947-XXX-SEXX

‘
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Factura electronica o guia de despacho (si existen ambas, primero la factura y detrds la o las guias y documentos
asociados).

Recepcion de Bodega {Intranet SAB} con firma de quien realiza esta operacién.

Orden de Compra en estado Recepcién Conforme.

Resolucion Exenta de Compra (ANITA),

Autorizacion de presupuesto Unidad de Finanzas (Providencia documento que se descarga desde los adjuntos en
Portal Mercado Publico).

Resolucién de adjudicacién y/o contrato (documento que se descarga desde los adjuntos en Portal Mercado Publico).
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP documento que se descarga desde los adjuntos en Portal Mercado
Publico).

Orden de Compra provenjente de Compra Agil

Factura electrénica o guia de despacho (si existen ambas, primero la factura y detrds la o las guias y documentos
asociados).

Recepcion de Bodega (Intranet SAB) con firma de quien realiza esta operacidn,

Orden de Compra en estado Recepcién Conforme.

Resolucion Exenta de Compra (ANITA).

Autorizacion de presupuesto Unidad de Finanzas {Providencia documento que se descarga desde los adjuntos en
Portal Mercado Publico).

Cuadro Comparativo con 3 0 més cotizaciones adjuntas (documento que se descarga desde los adjuntos en Portal
Mercado Publico).

En el caso que la factura electrénica o guia de despacho sea por un servicio, se debe acompafiar con Certificado de
Cumplimiento, el cual debe venir adjunto. Este es emitido desde las Unidades correspondientes vy se adjunta detras del primer
documento ya sea factura electrénica o guia de despacho.

F. ANEXON-"2

T fnita - WS fareaa) - x
Fin Eft Viw Sosen Config feec Hop

AniTe

o S TR ol wm v iw ®s

PF1 | PF? PF3 PF4 PF5 F& | F7 | FR | FA | F10_ F11  F12 | F13 F14 ' Heln | Do  F17  F1R | F19 | F20

|
Hospital COMPRAS abapalt07 '
g.8.M.N. Ordenes de Compra Directa es/08/25
CONSULTAR: alfterior Primeroe Ultime Ver Reporte Terminsz
I* al Siguiente Registro Seleccionado.

20251406 FECHA GEN.: 03-07-2025 ESTADO: 5 RECEP.TOTAL
PROVEEDOR 96523180 OPCICNES SA SISTEMA DE INFORMACION TIPO O/C: N
USUARIO 19308265 FECHA EMISION : 03-07-2025 PLAZO ENTREGA: 1
FECHA ENTREGA: 04-07-2025 L.ENTREGA: BODEGA INSUMOS GENERALE c/fIVA 8/N: S
0. COMPRA PORTAL: 1947-15928-8E25

NRO O.COMPRA

e wn oas

1: PROD.: B10-D548 SUEP.: 20082 ARRIENDO DE CO COD.PROD.PROV:

CANTIDAD UNIDAD DE PEDIDO: 1 UNIDAD DE PEDIDO: UD

CANTIDAD UNIDAD DE COMPRA: 1,00 UNIDAD DE COMPRA: UD FACTOR : 1,000
PREC. UNIT . NETO: $2.948.420,00 PREC TNIT.c/IVA : $3.508.616,80
PRECIO TOTAL : $2.948.420,00 PRECIO TGTAL 1VA: $3.508.619,80
IMPUTACION : 69006.000 PROY: FROY 1 €.COSTO: 21000 C.COSTO GLOBAL
MONTOS VARIOS : §0,00 IVA: 19 % SUMA :
{1/1)

s
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G. ANEXON"3
Hosputal Roberto del Rio Impreso Por 1742197 (H G5 2025 (v:37:33
Recepiron de Bodega
Nio Revepowon 228503 Focha : 20250104 £3.47 Receperonador 17429197
NroOrden de Compra 024204 Fecha : XR25.01 .04
Nro Dovwmente . 1E255044 Tipo Dec FACTURA Tipo Proyexto  Programacion & € ompras
Trovendor - MSARTI0 GASLOGLP R A
Wbsenacion : [#47 2285 LM CC, 1834 Jefe Laguspos Indusinales
oo © BODEGA INSUMUOS GLXERALLS
Coddiger [T — Usadsd Lot F¥em  Comndad  SUme [Ty $Tensd $Toua)
5000002 GAS PROPANO LICUADO LT ORI TMZ M6 L2ResT  IMaoly 2652 BE6
e . | | : J ReToer54 Pesg At L saetrRcefan S0 sesemm § Eveet, @ Bem mIeEace 8
i s

g

Carpinng Aiess 3 Cipmis
L& B

INFORMATIVO

Surye e

Estimada comunidad hospitalaria: Tiiags 7 otiuts
Br

Dampengedt +

LF reim

mi‘:f} i
drarsi v Carteca

<~

“ Py
Fabiatag s 2015319

Accase vides Lavade I

Con motive del duele nacienal decretado en el pais, se
informa que el Hespltal suspenderd todas las actividades
institucionales de cardacter celebrative programadas haste
el dio martes 5 de agosto, inclusive.

Lo nueva fecha pars la celebracion del Die del Nifio serd el
jueaves 7 de agosto, a partir de las 10:00 heraa.

Agradecemos su comprensidn y respeto frente a esta medida,

@

Hospital de Nifios Dr. Roberto del Rio ’:i”;-"m‘;u

Lits Erpera
@lvu---vmn

u'mu CiberTips HRRIo: IPequei i , gran proteccion! dm- L proar st
. Y=
Bet" * Sories Clmitat.
[Eohvien A . . T sy -~
| Frraax Bodegucte S:1 7829507
CONTROL DE FACTURAS (INGRESO)
Qr e G Aolar documenta  rw Gonsua
[ —— C—) [— =1y &
Fbtha Trvalditnk LE 5ol Facha fa copchar: ]
Fratreedor [ =  morimc
Morte U8} | Sii— Duiac
A Dorvareses w A Demathar
g Ficha Fasiin Fichis R phor Memwbiars Dovmimanbo Rt Provaedor  Raston Seclel Provesdar Honie (k) L) Dasticn At Bad
e 22072005 13.0%- 1023 oesE 91.545.080  LABORATORIO SANDERECH 3.4, 295000 - a o
H. ANEXON-® 4
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. ANEXON®5

INFORMATIVO

Eatimada comunidad hospitalaria:

Con molive del duelo nacional decretade en el pais, se
Informo que el Hospitul suspendaréa tadas los actividades
institucioncles de cardcter celebrativo programadas hasta
ol dio martes 3 de ageste, inclusive,

La nueva fecha pora la celebravién del Dia del Nifio sers el
jueves 7 de agosto, o partir de las 10:00 horas,

Agradecemos su comprension y respeto frente a esta medida.
Rabsks
ol Quwurgica

SULETETL AL LANCRS

L L

Hospital de Nifioa Dr. Roberto del Rio

tnlermackon LoD
- * CowD-18
-

a Mareas de personal

ChrmaAy Marnes ¢ Cipsidin

[~§

Access vileo Lavado
#9 funa v pastuia
L1

f § arsceatan
! ' Egvursos Humanos

Mardhoaces
Estratagoa 1013 2019

50 ey de
ﬂi@tma

Radarea de Saany
{ EUSDL‘BUI

Blaos emanty

Fyrr M Corpetimapst oy

EPIVIGILA I
wcromuosh AT )

.‘___W._... S e o7 T

D Aviso:

desde Oficing g Partes

Na e hans Facturas por

1 T dm D |

o hecepoa | g Aecopoon Opersanes | g hessimsad

Pach Facts Rt Provoerda
Frcha Recepckon Proswetor

i Pz ewFrocienndes

Fmaro Fruha .

ClbarTips HRRio: [Paquefi i i, gran p

GESTION DE FACTURAS - ABASTECIMIENTO

= Wl : 2

Bpeonren gt boduy g peobies

GESTION DE FACTURAS - ABASTECIMIENTO
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e e S | 27-06-3035
14-07- 26280  76,703.397-6.VANTIVE LABORATORIDS 501399 30133206  1047.15853. 32505096,
018 UMITADA 27-06-2023 AG2S
i 27-06-2025
34-07- 36181 76.701.897-6 VANTIVE LABORATORIOS 502950 J0I53295  1047.15864. 32505098,
075 LIMITADA 21062015 AGIS
| 17-06-2025
|31-07- B181  75.470.483-2 SEAVICIOS DE SALUD 180000 30253827  1947-1626%- 32505291,
3075 . BALVEZ MERY LTOA 28-07-2015 SEXS
e T TR —————— pe-ar-Has
11-07- (11941 7.727.271-1 LETELIER ANGUTTA 160,701 J0251494  1947-16130- 22502291,
2025 SERGIO 17-07-2025 'CM2%
17-67-2025
Fechs impresion | 0570812025
{Facturss Tonalan | 5
[ Monte Facthored 7§ 2,008 DAG
X X L deiputho tet n

1 -

Pagina 75 de 83




N° VERSION: 01

HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO FECHA ACTUALIZACION: noviembre
MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO | 2025
FECHA VIGENCIA: agosto 2030
cODIGO:; ADM
: ; ‘ ; ‘ ; PRSI S ] 'l_

INFORMATIVO K a—

cAPSULAY Mrsan 8 Ci
§. % Edocivas

FAL U HASH Estimuda comunidad hospitalaria: e o s
FETAN e
UME!S Con motive del dusla nacional decretado en el pois, se Msscormuts

‘m informa que el Hospital suspenderé todos las actividades Y [fsts rontnes

. e inatitucionoles de caracter celebrotive progromadas hasta F—

ORDEMES ] ¢l dia martes 5 de agosto, inclusive, mt--n-:- =

iﬂem" \ -

SIS I__ﬁg ta nueva fecha pard lo ealebracién del Dia del Nifio serd of S

o ‘. jueves 7 de agosto, a partir de los 10:00 horas. -

'! - g texen
e Agradecemos su comprensién y raspeto frante a esta medida. Ty Sewidpcn 281

o @B

Hospital de Nifios Dr. Roberto del Rio o
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GESTION DE FACTURAS - ABASTECIMIENTO
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DE :EDGARD QUIADA CODOCEQ
JEFE UNIDAD DE ABASTECIMIENTC

A _: MARIA TERESA TORRES NAVIA
JEFE UNIDAD DE CONTABILIDAD

ajo adjunto.

MEMO N.° 660
MAT.: GD. Derivadas a Finanzas

SANTIAGO, 09 de julio de 2025

Junto con saludar, se realiza entrega de las siguientes guias de

Numero Monto Proveedor N°de OC Bodega
22320| $  2.766.750 | CSLBEHRING SPA Prog. Ministerial| BODMED
22307] 8§ 7.750.649 | CSLBEHRING SPA Prog. Ministerial| BODMED

Numero Monto Proveedor N° de OC Bodega

385 s 137.564 | MORTONMEDSPA 1947-15581-A4G25 | BODECLIN

2630 s 2.368.576 | ENTMEDICAL CARE LTDA 1947-15638-AG25 BODECLIN

3582 |S 2,177.700 | COMERCIALZADORAMEDISANLIMITADA | 1947-15388-AG25 | BODECUN

668865 | S 415,350 | COMERCIAL KENDAEL CHILE LTDA, 1947-15846-5E25 | BODECUIN

0 onto Pro do de © Bod

1095273[S  1.638.630 |FRESENIUS KABI CHILE LTDA. 1947-15900-AG25 | BODIG

SOCIEDAD COMERCIAL DISTRIBUCION
26181 |35 334.747 | i opat ypimana 1947.15525-AG25 | BODIG

$ 17.589.926 TOTAL

M. ANEXON"9

Sin otro particular, saluda atentamente a wsted.

EDGARD QUUADA CODOCEO

JEFE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO
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A

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS LEY DE
COMPRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO

r E—— — = T— —— — -I
FECHA ! 02-07-2025 | LUGAR J Hospital Roberto del Rlo ] NRO:76/2025
Rates del Provecdor
I—EMPRESA —]. Opclones SA I RUT [ 96.523.180-3
Ratos del Contrato

MES DEL
10 LICITACION 1947-22-LQ23 SERVICIO: junic 2025
FECHA INICIO DEL " FECHA PIN
SEAVICIO 01-05-2023 DEL SERVICIO abrll 2026
1 —

Datos de |a Contraparte Técnicp

{Fenctonario que supervish & cumphimlents catal de [as obigaciones del contrato)
Nombre: Pavia Gémes Lobios Cargos Jefe Unidad de ﬁ".‘_:’”“!
Contro de
Responsabilidad DA

Se acradita que los sarvicios de ¢ Arriendo de 115 PC fueron prestados en conformided segln ios
requerimientos establecidos por In Institucién Hospitalania, y fueren prestados durante el mes da junio
2025. {Cuota 26/36)

Qbservaciones
Mutta(s) Valor de la Multa
| Datalle de Multa 3 /

<

i s WEFEUNIDAD

sisTERAEY TECNOLOGIAS DE INFORMACION
HOSPITAL DE NINOS ROBERTO DEL RiO
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FECHA ACTUALIZACION: noviembre
2025
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CODIGO: ADM

P. ANEXON®12

CENABAST

Informe Cumplimienlo

Sistemas de reportes

Participacién en Canasta

a
Brenvermdo . CONETARTA LUCIA GORZALE? CAELLARA =

Conaulta Factures y Canasta de Praduclos
Progresivo Esancial de Medicamentos Cedbles
Plalatora qus Enbe raporte A uavds de En sala puntty
| antrega una museird la u o010 Gistama ol
wetatana PRAARRNG B padré congular deBoargar en
Elach g COme (a Canasta Fachumus d¢ farmano el e
CEMABAST va Engnnial do Canabant cananla o
oumploren oon Medwantenios omitikdas. produstss
al comsspondiente
GHARSGHTHHIG, A GRIA Proceac
do
Programackin.

Documentos e Instruclivos
ActualizadoIN04/2024

En asts purto
podrm
dowtange tof
documentos &
Inslitstivos.
relovarntes
Bobre &
wisterna te
AbastecHmieio
do Canahasl

Q. ANEXON°13
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N° VERSION: 01

“u,_»»-:*% Y HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL Ri0 FECHA ACTUALIZACION. novierbre
4 .
H 2025
3 o DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
3 W MANUAL FECHA VIGENCIA: agosto 2030
: =5 CcODIGO: ADM

13
FORMULARIO DE CONSUMOS Y ACTA DE [
RECEPCION CONFORME DE PRODUCTOS MC-11
CONSIGNAPOS L L
Em N N | 38/01/2028 7 LUGAR Hospital Roberto del Rio 1
N° DE PROTOCOLO 71569 ! N*FICHA CLINICA 413993 i N
B o~
Datos del Proveedor ;
. At - |08 -%
EMPRESA mmﬁﬁ MECICAL  pyy 76.462.910-1
10 LICTTACIEN _ 1947-172-LQ22 ] VIGENCIA con'n_uro ‘ 12-06-2025 ) -

T CANTIDAD

cODIGO RUTO
DESCRIPCION M e el el i
HRRID owra swmo [ T Ts 456 7:3 s | oo
s
2:2507 | FemtPremontadoComo- | ggyg00 X ||

- R —

Se acredita que Ios productos detzllados este formulanio de consumo ssgin cantidades descritas fueron
utdizados en 12 intervencidn quirirgica identificads en N° de Cirugla y doy recepcidn conforme.

NOMBRE Dy, Danig) Agulrre Nava

CARGO Jate €. Cardiologia y Cardiogitugia - G
| i = — ,-__r./ e J
FIRMA ¥ e JUERE T
TIMBRE / a—
~o h oot ]
\ /{‘
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~ . N° VERSION: 01
HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RiO

FECHA ACTUALIZACION; noviembre

MANUAL DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 2025

FECHA VIGENCIA: agosto 2030

cODIGO: ADM

FORMULARIO DE CONSUMOS Y ACTA DE RECEPCION

MUY -/Gp@R9 - JE2S

CONFORME DE PRODUCTOS CONSIGNADOS MO-37
FECHA 30-06-2025 _-_I.HGM :-llon.ihlmddmo 1
- - ——
H* DE PROTOCOLO : 73677 N FeHa cLinca 226927398 |
| ates de! Proveedor
l; EMPRESA ! AETICA 5PA | T ‘I Fr33338%4 —f
| 10 AICITACION 1947-125-LR23 - ]

VIGENCIA CONTRATO | 11-04-2026
T

| roomua | CADIRA COLUMRA | | otae | x

coT | g CANTIDAD =
nnugo | DESCRIPCION | MONTO BRUTO =] T T
i 123 4/ 5 8 7B 9 DROD
- | il Bl |
3401584 Kit escobiosis + $3.213.000 % | ;
neuromonitoreo 4 tornifios |
340-1469 Kit escoliosts + i SR
neuromonitoreo 16 tornillos | ¥ 9-545.268 |
+ - B r—
340-0573 Tarnillo Deformided % 524,522 [ 1*4
| | L I _‘
| 30-1111 Ternille Poliaxial % 297,500 T
e em— .
| I
| 340-0811 Conector iliace | $ 357,000 l | |
R —_—T— e - y S— +—— —
340-0546 Conector transversal I $255.850 T ‘
—_— - - - + —h ' e i y S

N |
Se acredita que Ios productos detallados este formulario de consumo segun cantidades descritas fueron |
utiizagos #n la intervencldn quinirgica identificada en N® de Protocolo y doy recepcibn conforme.
Dates de gulen dn recepcién, conforme: et
HOMBRE [ Vatonica \Tkches galver '\
- — o —— e .
CARGO Jefa travmatologla [ o ML .
4 — Sl edngper o
FIRMAY | N /
TIMBRE A\ ;!
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QERTY _ . N° VERSION: 01
“q“"o 5 2 HOSPITAL DE NINGS DR. ROBERTO DEL RIO FECHA ACTUALIZACION: noviembre
§ 2025
% E UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Y MANUAL D FECHA VIGENCIA: agosto 2030
G
= CODIGO: ADM
8. ANEXON° 15
{4
FORMULARIO DE CONSUMOS Y ACTA DE RECEPCION CONFORME -
DE PRODULTOS CONSIGNADOS FP-6
FE:I:A 27-11-2024 T o [ LUGAR Hospital Roberto def Rio B
N* OE CIRUGEA 1 +0 & §73 | nericnactinea 311995
(N de Cirugia, corresponde al codigo FONASA) _ ) _
Ratos del Provesdor
EMPRESA ] FRIMED $.P.4 RUT 1 77.067.188-K ‘!
1D LICITALLON | 1947-105-LQ21 | VIHENRCIA CONTRATO : 13-12-2024 I
PRODUCTOS CONSIGNADOS (Seleccionar con X Ia Cantidad)
cO0I1G0 NTO ——— . tmeDAD
HRRAIO BESCRICION :'?U"'O 1 2 1 4 S & ¥ 8 &% OTRO
32%- Pritesis tubuler cilindrica ce $ 672350
1073 Poltetraflucrethdens expanddo PTTE 5
M, X 15 Cms.
221 Mernbrana Gorglex $ 174.25%
2887
221 Parche Gorotex 10om x 15cm [ $ 5560450 K T |
2m88
22t~ [ Par<he G_;;r-_lkm x 20:;__ 31166200 | | |
2889
221 Scturs Gotores CV-6 826950 | o, | 17
2850

Se acredita que Ios productos dezallados este formulario de camtums segln cantidades descritas fusron
WELIZAZOS & 13 Intervennion quirirgits identifcada en N® de Cirugis v doy recepcidn conforme,
L

Datos de quien da recepgidn conforme:

|nommRE | AN gagk I‘L"' HOUP. ROBERTODELRIC |
,“m &};{;D&‘I:\ {4\“—:\ ABSSTECIMIENTD
i ——C _ guowuomtcgr I TIOIC AR

anexe . gy mune: | pEcisino
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