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1. PROPOSITO

El presente manual establece los principales procesos de suministro de bienes y servicios que
requiera el Hospital de Marchigte, para el desarrollo de sus funciones, ajustandose a las hormas y
principios que establece la ley N° 19.886 " Ley de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios" y su reglamento. Se considera que el Hospital de Marchigue
cuenta con facultad para realizar solamente compras menores a 100 UTM, siendo un Hospital de

Baja Complejidad.

Los procesos que aqui se describen consideran las operaciones de compra de Insumos de apoyo
logistico para el funcionamiento del Hospital de Marchigiie, cuya responsabilidad de gestion ha sido
asignada por la Direccion del Establecimiento, para su normal funcionamiento, considerando los
tiempos de trabajo, coordinaciéon y comunicacion con las unidades que intervienen en el proceso de

compra, y los responsables de cada una de las etapas.

El presente manual serd visado y sancionado por el Director del Establecimiento y sera de
conocimiento publico y quedara a disposicion para ser aplicado segun corresponda.



f)
9)
h)

NORMATIVAS QUE REGULAN EL PROCESO DE COMPRAS

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, modernizada a través de Ley N°21.634/2023.
Decreto N°661/2024 que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios del Ministerio de Hacienda, en
adelante “el Reglamento”.

Ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, en adelante “Ley del Lobby”.

Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado N°18.575
Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Términos y condiciones de uso de plataforma Chile Compra.

Directivas Chile Compra.

Resolucion N°36 de Contraloria General de la Republica que fija normas sobre tramites de
exencion de toma de razon.

VI. Decreto N°662/2025 que Aprueba Reglamento de la Ley sobre Economia Circular en la
adquisicion de bienes y servicio de los organismos del Estado, aprobada por el articulo 2° de
la Ley N°21.634.

DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indican a

continuacion:

Adjudicacion: Es la decisién y comunicacién formal de la asignacién del suministro de bienes
0 servicios para el Hospital, a un oferente en base a sus ofertas. La comunicacién en la forma
y por los medios establecidos en la Ley de compras publicas y su reglamento.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un proceso
de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases Administrativas: Documento que acompafa a la peticion de la oferta, en la cual el
hospital condiciona los alcances econdémicos, comerciales, logisticos y financieros que deben
cumplir las ofertas, relacionadas con aspectos administrativos de compra (Plazos de entrega,

servicio post venta, forma de pago entre otras).



Bases Técnicas: Documento que acompafia a la peticion de las ofertas, en la cual se indica
los requerimientos técnicos de los productos solicitados por el servicio, donde se incluye de
manera general y/o particular, la definicion del producto, especificaciones, descripciones,
requisitos, servicios de post venta, capacitaciones, servicios técnicos y otrosinherentes a la
especificidad del bien o servicio a contratar.

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

Boleta de Seriedad de la Oferta: “Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcidn garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada
hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione el fiel
cumplimiento de contrato. Exigibles sélo en casos de alto riesgo”.

Boleta de Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para
cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). No es exigible por realizar
compras menores a 100 UTM.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro
Chileproveedores, determinando la habilidad o inhabilidad para ser contratado con el Estado.
Cliente o usuario interno: Es la entidad o servicio del establecimiento que demanda la compra
del bien o servicio, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el establecimiento, para
satisfacer necesidades de funcionamiento debidamente justificadas y autorizadas.

Comision Evaluadora: Equipo multidisciplinario conformados por Resolucion Exenta, como
organismo asesor de a la Direcciéon del Establecimiento, quienes se retinen para evaluar las
ofertas y adjudicar o proponer a la autoridad competente el resultado de un llamado a
licitacion.

Compra: Considera las acciones a seguir desde la emision del requerimiento por el servicio
solicitante o aquellas efectuadas en el programa Anual de compras elaborado por la unidad
compradora , autorizado bajo resolucién por el Director del Establecimiento, con presupuesto
disponible, entregado por Oficina de Contabilidad, hasta la generacién de orden de compra

y solicitud a proveedor adjudicado.



Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir
de manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, incluyendo
el IVA 'y todos los costos asociados a la adquisicidn (ej: despachof/flete).

Compra Habitual o de Stock: Proceso formal de adquisiciones de productos o servicios
asociados, que corresponde a insumo cuyo requerimiento es repetitivo. Tiene planificacion a
largo plazo. Estos deberan ser solicitados por el encargado de servicio o jefe de Programa,
siendo responsabilidad del servicio solicitante la definicion de calidad y cantidad del mismo.

Compra no habitual: Proceso formal de adquisiciones de productos o servicios asociados,
gue corresponde a insumo cuyo requerimiento es circunstancial, no responde a un
comportamiento regular de las necesidades, no tiene planificacion a largo plazo.

Contrato: Acto Juridico celebrado entre el mandante y el oferente, en el que se establecen
los derechos y obligaciones entre las partes

Contrato de obra y/o servicios: Convenio que se celebrara entre el Mandante y el proveedor
y del que emanaran obligaciones para las partes; quedando el segundo, obligado a ejecutar
la obra en las condiciones establecidas en las Bases, en las Especificaciones Técnicas y
conforme a la normativa que regula la construccion; y el primero, a pagar el precio por la obra
terminada y recepcionado en conformidad.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita un
Proceso de Compras.

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

Fondo Fijo: Recurso para operar en dinero efectivo, puesto a disposicion de adquisiciones
mediante el sistema de gastos menores. Se deberd destinar para efectuar gastos
comprendidos en el item “bienes y servicios de consumo “referido a subtitulo 22, siempre que
no supere el valor de 1 UTM. Las adquisiciones efectuadas bajo esta modalidad deben
cumplir el caracter de urgente, no deben ser articulos de stock o habituales para la institucion.
Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y

aceptaran las mas convenientes.



Licitacion Privada: La Licitacion Privada es el 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 seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar los actos
de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,
ya sea en el documento o en forma electronica segun lo establezcan los procedimientos.
Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
gue la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual
de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y

Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacién y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.
Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

Supervisor: funcionario(a) que aprueba el proceso de compra de licitaciones Publicas o trato
directo. Debe estar acreditado para dicho perfil.

Trato Directo: El trato directo es un procedimiento particular, ya que sélo procede cuando no
es posible usar la oferta del catalogo electrénico y siempre que concurra alguno de los casos
taxativamente establecidos en la Ley N° 19.886 para no concretar la adquisicion del bien o
servicios a través de licitacion publica. Por ello, se requiere acreditar la concurrencia de las
circunstancias que configuran cada caso y que la autoridad competente dicte una resolucion

fundada que lo autorice, la cual debe adjuntarse a cada proceso generado en el porta


http://www.mercadopublico.cl/

Usuario Comprador: funcionario(a) que participa directa y habitualmente en los procesos de

compra de una Entidad Licitante.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacién con elfin de

participar en los procesos de compra que se realizan a través de él.

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

siguientes significados:

ADQ : Adquisicion.

DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
CM : Convenio Marco.

OC : Orden de Compra.

SP : Servicio Publico.

TDR : Términos de Referencia.

UC : Unidad de Compra.



4. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

Corresponde a las Personas, Unidades y Actos Administrativos involucrados en el Proceso de

Abastecimiento:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Jefe/a Abastecimiento

Director del Hospital de Marchigiie: Responsable de generar condiciones para que las areas de
la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable del control del
cumplimiento del presente manual.

Administrador/a del Sistema: El/La Usuario/a Administrador/a es quien le permitira participar en
los Procesos de Compra de la Entidad para que puedan a su vez actuar en dichos Procesos de
Compra, nombrado por la Autoridad de la Institucion.

El administrador es responsable de:

- Creacion y desactivacion de usuarios supervisores y compradores

- Creacion y desactivacion de Unidades de compra

- Madificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucion.

Usuario Requirente: Todos/as los/as funcionarios/as de la institucién con facultades especificas
para, solicitar bienes y servicios a través de una solicitud de compra, adjuntando las bases
técnicas y administrativas en caso de tratarse de una licitacion publica, y certificado de
disponibilidad presupuestaria visada por encargada de contabilidad. Todos estos antecedentes
deben ser entregados a la operadora de Chile compra.

Cabe sefialar que cada Jefe de Servicio sera el encargado de mantener las cantidades y el stock
gue le corresponde en buenas condiciones, y avisar en forma oportuna a la Unidad de

Abastecimiento en caso de necesitar la adquisicién de un insumo.

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

Unidad Compradora: Es la unidad de Abastecimiento, encargada de coordinar la Gestién de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes.

En su labor deben aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda

otra normativa relacionada.



Les corresponde realizar los procesos de adquisiciones, una vez entregada la resolucion que
aprueba las bases y autoriza la compra ajustada a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion.
7) Seccion de Bodega: Secciones dependientes de las Unidades de Abastecimiento y Farmacia,
encargadas del almacenamiento, registro, control de los stocks y distribucién a las unidades
requirentes, de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento

de la Institucion.

8) Operadores/as de compras: Funcionarios/as dependientes de las unidades compradoras

encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion faltante en cada uno de los

requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o0 bien, ingresar en

www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a través de

documentos internos.
9) Supervisores/as de Compras: Funcionarios/as del Departamento de Abastecimiento/u otros
encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos

en www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a

través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de

adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacion
de adjudicacion de la comisién de evaluacion evaluadora.

10) Apertura Electrénica de Ofertas: Grupo de personas internas a la organizacion, que se retne
para realizar la apertura electrénica de las ofertas y evaluar si los oferentes cumplen
administrativamente con los requisitos estipulados en las bases administrativas.

11) Comité de Abastecimiento: Grupo de personas internas a la organizacibn nombradas por
resolucion, convocadas para integrar dicho comité con el propdsito de gestionar un correcto
proceso de compra, segun las necesidades del Hospital de Marchigte.

12) Jefe/l/a de Abastecimiento: Encargada de administrar los requerimientos realizados al
Departamento por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional. Responsable del procedimiento de compras ante el Director.

13) Encargado de Bodega: Velar por el correcto desarrollo de las funciones de su unidad en cuanto
a recepcion de mercaderia, almacenamiento y despacho.

14) Encargada de Contabilidad: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las

Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.
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5. PROCESO DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION: PLANIFICACION
DE COMPRAS

Los requerimientos anuales tentativos de compras de bienes y servicios, son planificados de manera
anual en el Plan de Compra que se realizaran a través del portal www.mercadopublico.cl, con
indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, programa, periodo y
valor estimado.

Para proceder a la elaboracién de dicho Plan, el Servicio o Unidad requirente, debe ajustarse al
formulario de solicitud de compra del establecimiento.

a) Procedimiento de elaboracién del Plan Anual de Compras:

Encargado de Abastecimiento, solicita a la Jefatura o Encargado de cada Unidad, mediante correo
electronico o Memorandum, la elaboracién de sus respectivos proyectos de compra de acuerdo al
Presupuesto asignado, considerando todos los requerimientos de bienes y servicios susceptibles de
ser ejecutados a través del portal de compras y contratacién publica. Para lograr una mejor
planificacion de las compras referidas material comudn y fungible, la jefatura de cada servicio debera

considerar a lo menos las siguientes caracteristicas:

¢ Producto y cantidad total.

e Mes Solicitud de Compra.

e Valor Total de cada producto.
e Modalidad de Compra.

¢ Unidad Responsable.

b) Elaboraciéon Plan Anual de Compra:

Una vez realizado el plan anual de compra de cada unidad, el/la encargada de
abastecimiento confirma la informacién contenida en cada Plan de Compras, una vez realizado éste
es evaluado y aprobado por la Direccion del Hospital, bajo Resolucion. Ya aprobado, se difunde a

cada unidad para que sea ejecutado.



Se deben considerar las compras del afio en cada Plan, para luego encargada de abastecimiento
proceder a ingresar los requerimientos de la Institucion al portal www.mercadopublico, en la fecha

gue el portal comunique, para su publicacion.

En casos que existan Unidades, que no cumplan con el envio del plan de compra, dentro de los
plazos indicados, la Direccion del establecimiento debera tomar las medidas correspondientes.

Se realizara difusion del Plan Anual de Compras al interior del establecimiento, con el objetivo que
sea conocido por todos las Unidades y Servicios demandantes de Hospital.

En caso de modificaciones y actualizaciones de Plan Anual de Compras, éstas podran realizarse en
los plazos y tiempos que la Direccion del Establecimiento determine.

6. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Una vez formulado y aprobado el Plan Anual de Compras se comienza a ejecutar los distintos

procesos de compra, para el normal desarrollo de las funciones de cada uno de los Servicios.

Compras Portal Mercado Puablico

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, deberd realizarse

primordialmente a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para las Modalidades

de Compra establecidas en Ley de Compras, las que tienen caracter de concursales, excepcionales

y especiales.

Las Compras no planificadas (Extra PAC, las necesidades de bienes o servicios que pudieran
requerirse durante el afio y que no fueron incorporadas dentro de Planificacion Anual de Compras,
deberan ser evaluadas en su urgencia y factibilidad presupuestaria, con aprobacion de la autoridad
competente. Para dar cumplimiento a lo establecido en inciso 7 de articulo 12° de Ley de Compras
Publicas, sobre justificacion en el acto administrativo que autoriza la contratacion, la unidad
requirente debera enviar solicitud formal de adquisicién, donde al menos se identifique el servicio
gue hace la peticion, cotizacibn en caso que se cuente con esa informacién, objetivo del
requerimiento, detalle de producto/servicio solicitado, costo aproximado, contar con las debidas

aprobaciones de autoridades correspondientes.
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1) Modalidades de Compra; Caracter concursal y excepcional

a) Licitacion Publica: Articulo 36, Decreto 661

Se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas

conveniente. Cualquier persona, natural o juridica, puede presentar ofertas y no es posible

fragmentar el monto total de la contratacion con el objeto de variar el tipo de licitacion.

Estas se clasifican en:

L1: Licitacion publica inferior a 100 UTM
LE: Licitacion publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM
LP: Licitacion publica igual o superior a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM —

LR: Licitacion publica igual o superior a 5.000 UTM. Requiere, ademas, de una consulta al

mercado y en base a ésta un informe técnico-econdmico. Las licitaciones publicas superiores

a 10.000 UTM deben ser sometidas a control de legalidad (toma de razén).

Procedimientos:

Paso 1: Solicitud de Requerimiento
Toda Unidad que requiera un producto, equipo o servicio que su valor no supere y sea
menor a 100 Unidades Tributarias Mensuales, y que no se encuentre en el portal de
mercado publico o que los productos presentados no cumplan con las necesidades del
Hospital, debe solicitarlo a la Unidad de Abastecimiento del Hospital para su aprobacion
0 no.

Paso 2: Autorizar Requerimiento
La Unidad de Abastecimiento lo aprueba o lo rechaza devolviéndolo a la Unidad
Requirentepara su correccion, o bien para su rechazo definitivo.

Paso 3: Asignacion Requerimiento
La Unidad de Abastecimiento le otorga un niumero correlativo segun orden de llegada y
le asigna el requerimiento al Supervisor de Compras para que elabore las Bases
Administrativas y Técnicas, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 4: Envio de Bases.

Una vez concluida las Bases, se envian éstas a la Direccion del establecimiento, para

su revision, aprobacion y emision de la Resolucién que autoriza las Bases.



e Paso 5: Publicacion de Bases.
Recibida la Resolucion que autoriza las Bases, la Operadora de Compras ingresa
documentos en el portal www.mercadopublico.cl, quien envia para aprobacion al
Supervisor de Compras para ser publicada. Deberan respetarse los plazos minimos
hasta el cierre de recepcién de la ofertas. Se requerira Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria, entregado por la Encargada de Finanzas.

e Paso 6: Recepcion y Evaluacion de las Ofertas.
Las Ofertas econdémicas deberan ser, soélo ingresadas por el sistema de
www.mercadopublico.cl. En caso de solicitar documentos en papel o0 muestras, deberan

ser enviadas a Oficinas de Partes del Hospital segun plazo determinado.

Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador de Compras de Compras habiendo realizado
los correspondientes procesos de apertura, entregara las ofertas presentadas a la

comision evaluadora.

e Paso 7: Determinar adjudicacion.

La comision evaluadora, sera la que recomiende quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso, emitiendo un Acta
de Pre Adjudicacion de Ofertas, para luego ser presentado a la Direccién del Hospital,
previa aprobacion definitiva de el o los proveedores para adjudicacion.

La mayor parte de la comision evaluadora (sobre el 50%) debe tener aprobada la prueba
de habilitacion de Chilecompra y durante la confeccion del acta de preadjudicacion
debera ajustarse a los tiempos limites indicados por la operadora del portal a fin de

cumplir con los plazos exigidos.

En caso de que el Total de la Licitacion sea superior a 40 UTM, se deberan remitir todos
los antecedentes al Departamento Juridico de la Direccion de servicio de salud para la

gestidn de resolucion firmada por Director de Servicio.

e Paso 8: Publicacion en www.mercadopublico.cl.
Notifica al Proveedor en www.mercadopublico.cl, se procede a generar Orden de

Compra.
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o Paso 9: Seguimiento del Producto.
La operadora de Mercado Publico estara en contacte relacién con la unidad de bodega
para conocer la llegada de el o los productos solicitados, en caso de tener conocimiento
en su atraso, se le informara al Supervisor de Compras. A su vez, el Supervisor estara
en contante seguimiento de lo solicitado por OC, en caso que ho se de recepcion segun
fecha estimada, se dard conocimiento al Proveedor y se aplicara alternativas de

solucién y/o sanciones otorgadas por la Ley de Compras.

e Paso 10: Informe Recepcién
Una vez que la Unidad de Bodega recibe los bienes, se emite el documento de
Recepcion conforme, que funda el pago. Registra el ndmero respectivo interno, lo
adjunta a la Factura y lo envia al Depto. de Finanzas para su pago, (véase en Recepcion
de Bienes y Servicios; Procedimiento de Devengo y Pago).

e Paso 11: Calificacion del proveedor
El Supervisor de Compras califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de

la funcionalidad correspondiente.

e Paso 12: Gestion de Reclamos.
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el procedimiento a
seguir para este proceso en www.mercadopublico.cl, para que, en un plazo no superior

a 48 horas, se dé respuesta por los medios establecidos.

a) Licitacion privada: Capitulo V, Decreto 661
Este tipo de licitacion procede, con caracter excepcional, si en la licitacion respectiva no tenga ofertas
0 éstas hubiesen sido declaradas inadmisibles. En esta modalidad se debe invitar a un minimo de
tres posibles proveedores que hayan resultado adjudicados en llamados publicos de naturaleza
similar. Se podréa seguir adelante con el proceso de licitacion, cuando no exista el minimo de
proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar o bien, reciba una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa 0 no esta interesado en participar. Los proveedores a participan no podran
ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si.
Asimismo, las bases que se fijen para esta modalidad deberan ser las mismas que fueron utilizadas

en la licitacion Publica.
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b) Trato Directo Capitulo VI, Decreto 661
Procedimiento de contratacion en el que por las circunstancias de su adquisicion o por la naturaleza
de misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo y un proveedor en particular,
sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las huevas normas de publicidad establecidas en

Ley de Compras.

Procedimiento:

e Paso 1: Solicitud del requerimiento a Abastecimiento, quien informa al Supervisor de
Mercado Publico la alternativa para ser estudiado y si cumple o no con los requisitos.

e Paso 2: Aprobacién de la Direccién.
La Unidad de Abastecimiento del establecimiento, acepta o rechaza adquisiciéon en
caso de ser aprobado o no y estar totalmente justificado para realizar compra por este
medio.

e Paso 3: Creacion Resolucion Adjudicacion
La Unidad de Abastecimiento solicita a la Direccién Resolucion Exenta de Compras
por trato Directo que respalda y avala la adquisicion. Esta resolucion debe estar basada
en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la Unidad Compradora.

e Paso 4: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y compra en www.mercadopublico.cl.
La Resolucién que aprueba la compra con los V°B° correspondiente es derivada a la
Unidad de Abastecimiento, quien la ingresa y publica en www.mercadopublico.cl para

generar la OC.

e Paso 5: Emision OC al proveedor
El Ejecutivo de Compra envia la Orden de Compra al proveedor.
o Paso 6: Seguimiento del Producto.
La operadora de Mercado Publico estara en contacte relacion con la unidad de bodega
para conocer la llegada de el o los productos solicitados, en caso de tener conocimiento
en su atraso, se le informara al Supervisor de Compras. A su vez, el Supervisor estara
en contante seguimiento de lo solicitado por OC, en caso que no se recepcione segun
fecha estimada, se dara conocimiento al Proveedor y se aplicara alternativas de
solucion y/o sanciones otorgadas por la Ley de Compras.
e Paso 7: Informe Recepcion.
Una vez que la Bodega o la Unidad de Servicios, reciben los bienes y/o se verifica
gue el servicio se ha prestado, quien corresponda emite el documento de Recepcién

conforme, que funda el pago.
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Registra el nimero respectivo interno, lo adjunta a la Factura y lo envia al Depto. de
Finanzas para su pago, (véase en Recepcion de Bienes y Servicios; Procedimiento de
Devengo y Pago).

e Paso 8: Calificacion al proveedor

El Supervisor de Compra califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

e Paso 9: Gestion de Contrato.
La Unidad de Abastecimiento realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

e Paso 10: Gestion de Reclamos.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, se deriva este reclamo
a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se dé respuesta
por escrito a través de la funcionalidad correspondiente.

2) Modalidades de Compra; procedimientos especiales de contratacién, Capitulo VI
Reglamento

a) Convenio marco: Articulo 89, Decreto 661
Es una modalidad de adquisicion en la cual se establecen precios y condiciones de compra para
bienes y servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electronico mediante el cual
los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los
proveedores licitados.
Se deberéa consultar el catdlogo de Convenio Marco, cuando la compra sea superior a 100 UTM y
previo a llamar a una licitacion publica, licitacion privada, contratacion directa o realizar otro
procedimiento especial de contratacion, salvo el caso de la contratacion por Compra Agil (compras
hasta 100 UTM). Cuando se trate de adquisiciones por esta via y el monto de estas sea igual o
inferiores a 1000 UTM, se debera revisar las bases del Convenio Marco respectivo, ya que estas
podran tener criterios obligatorios a ser empleados por las entidades en la seleccion de bienes y/o
servicios.

Procedimiento:

e Paso 1: Jefe o Encargado de la Unidad, debera solicitar requerimiento de manera
formal mediante el formulario correspondiente y hacerlo llegar a la Unidad de
Abastecimiento, quien verifica que no tenga errores ni le falten datos y que se

justifique la adquisicion, para ser aprobada con V°B° o no.


http://www.mercadopublico.cl/

e Paso 2: La Unidad de Abastecimiento le otorga un numero correlativo al
requerimiento seguin orden de llegada y se le asigna a la operadora de compras
para que genere la respectiva orden de compra. Esta queda en estado “Guardada”.

¢ Paso 3: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, la operadora de compras debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente a la Unidad de Finanzas, en el cual
indicard la informacion de la unidad de responsabilidad y el presupuesto segun item,
para ser ingresado.

e Paso 4: Envio OC al proveedor.

El Encargado de compras aprueba y envia al proveedor a través del portal
www.mercadopublico.cl la Orden de compra.

e Paso 5: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios. El
proveedor acepta la orden de compra y le envia los bienes o servicios.

o Paso 6: Seguimiento del Producto.

La operadora de Mercado Publico estard en constante relacion con la unidad de
bodega para conocer la llegada de él o los productos solicitados, en caso de tener
conocimiento en su atraso, se le informaran a Encargado. A su vez, en caso que no
se realice recepcién segun fecha estimada, se dara conocimiento al Proveedor y se
aplicara alternativas de solucién y/o sanciones otorgadas por la Ley de Compras.

e Paso 7: Informar recepcion conforme para pago.
Una vez que la Bodega o la Unidad de Servicios, reciben los bienes y/o se verifica
que el servicio se ha prestado, quien corresponda debe emitir el documento de
Recepcion conforme, que funda el pago.
Registra el nimero respectivo interno, lo adjunta a la Factura y lo envia a la oficina
de Contabilidad para su pago, (véase en Recepcién de Bienes y Servicios;
Procedimiento de Devengo y Pago).

e Paso 8: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados.
El Supervisor de Compra califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través

de la funcionalidad correspondiente.
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b) Grandes Compras Articulo 90, Decreto 661
En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1000 UTM, se denominan Grandes Compras,
a través del Sistema de Informacion se comunica la intencion de compra a todos los proveedores de
la categoria a la que se adscribe el bien o servicio. La evaluacién de las ofertas sera de acuerdo a

los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del Convenio Marco respectivo.

a) Compra agil Articulo 97, Decreto 661
Procedimiento para adquirir bienes o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa
solicitud de al menos 3 cotizaciones a través del Sistema de Informacion, pudiendo llevarse a cabo
la contratacion, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite. Por
regla general este tipo de compra debera realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores
locales. Sino se selecciona al proveedor que haya presentado la oferta con menor precio, se debera
fundamentar dicha decision en la respectiva OC.

Sin perjuicio de lo anterior, las condicionantes de control de este establecimiento para la aplicacion

de esta modalidad de compra sera en los siguientes casos:

- Adquisicién de bienes o servicios sin disponibilidad en Convenio Marco (CM) o sin convenio
vigente, siempre que exista una licitacién en tradmite con ID publicado (independiente de su
estado).

- Compras destinadas a cubrir consumos proyectados para el afio en curso, sin que implique
la emision sucesiva de 6rdenes de compra por los mismos bienes o servicios.

- Adquisiciones extraordinarias de productos cuyo consumo sea comprobablemente
esporadico o aleatorio.

- Cualquier situacién que no se ajuste a estos criterios requerira, de manera excepcional, V°B°®

o la autorizacion de la Jefatura de Abastecimiento, SDA o la Direccién.

Las condiciones generales para efectuar una Compra Agil a través de Mercado Publico son:
- El' monto total de la compra no debe exceder las 100 UTM.
- Las cotizaciones deben solicitarse mediante la aplicacion del Sistema de Informacion de
Compras Publicas.
- El proveedor seleccionado debe estar inscrito y habilitado en el Registro de Proveedores del
Estado.

- Debe emitirse una orden de compra que sea formalmente aceptada por el proveedor.



La cantidad de bienes o servicios a adquirir no puede ser modificada respecto a lo solicitado
originalmente en la cotizacion.

No se consideraran validas las ofertas que presenten precios distintos entre el portal y los
archivos adjuntos.

Es mandatorio detallar las especificaciones técnicas del requerimiento (ej. tamafio, unidad de
medida, colores, etc.).

La fecha de cierre para la recepcion de cotizaciones debe ser, como minimo, 24 horas
posterior a la fecha de publicacién de la solicitud.

La solicitud de cotizacion debe contener informacion general clara: nombre, descripcién
detallada, direccién y plazo de entrega.

Si se selecciona una oferta que no es la mas econdmica, la justificacion debe ser explicita 'y

fundamentada en el portal, no bastando la simple mencion del referente técnico.

b) Compra por Cotizacién Articulo 99, Decreto 661

Esta modalidad es de caracter excepcional y restrictivo. Solo podra ser utilizada por la Unidad de

Compras en dos situaciones taxativas, conforme al articulo 100 del Decreto N 661/2024:

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.
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 Resolucion Fundada que autorice su uso, justificando la causal invocada.
Negociacion: El comprador estara facultado para abrir un espacio de negociacién con los
proveedores consultados (minimo 3), pudiendo solicitar mejoras en las condiciones técnicas
0 econOmicas antes de la adjudicacion. De todo lo obrado debera quedar registro dentro de

los antecedentes de compra.

c) Subastainversa electréonica Articulo 101, Decreto 661

Procedimiento aplicable a adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva

especificacion, que no se encuentren disponibles en Convenio Marco vigente y se desarrollara 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 deberdn presentar en cada ronda sus ofertas sobre precio, tiempo de

despacho u otra caracteristica objetiva.



Requiere de formulacién de bases, se podra 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):

- Exclusion de Convenio Marco: Antes de iniciar, se debe certificar que el bien o servicio
estandarizado no se encuentre disponible en el Catélogo de Convenio Marco vigente.

- Definicion de Variables Mateméticas: Las Bases Administrativas deberdn explicitar
obligatoriamente: El monto o porcentaje minimo de rebaja (decremento) que deberan ofertar
los proveedores en cada puja para que sea vdlida y La férmula de evaluacion 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 mostrara solo la
posicion en el ranking o el mejor precio, segun se defina en las bases, para asegurar la

competencia

d) Contratos paralalnnovacion Articulo 185, Decreto 661
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 seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos;

conclusion del procedimiento; y evaluacion.

e) Didlogo competitivo de Innovacién Articulo 195, Decreto 661
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.

f) Plataforma de economia circular Articulo 28, Decreto 661 Decreto 662/2025
Previo a realizar cualquier adquisicién de se debera consultar en plataforma de economia circular si
existen bienes muebles que sean propiedades de otras entidades y que les permitan satisfacer
adecuadamente sus necesidades (transferencia de bienes muebles en desuso. Aplica para esta
modalidad de compra lo establecido en Decreto N°662 que aprueba Reglamento sobre Economia

Circular.



Compras mediante asociacion

a) Proceso de intermediacion Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de
Servicios de Salud (CENABAST).

El proceso de intermediacién, consiste en la programacién anual de medicamentos e insumos
disponibles en la plataforma CENABAST, de acuerdo con los requerimientos de Hospital de
Marchigue. En particular, la programacion de medicamentos, se realiza en funcion del stock minimo
del sistema Abastecimiento y a la programacion mensual de medicamentos y sueros, que reflejan el
consumo periddico de este tipo de farmacos. La intermediacion de medicamentos, es
validada/requerida por director técnica de Farmacia.
En la eventualidad que soliciten medicamentos que no se encuentren en el arsenal del HM, sean de
uso esporadico o se trate de nuevas incorporaciones, el requerimiento sera validado por la Direccion
institucional. La programacion anual — para el afio siguiente, se realiza a fines del afio en curso. Esta
puede ser modificada con dos meses de anticipacion, en un proceso denominado “reprogramacion”,
de acuerdo con el stock existente en Bodega de Abastecimiento, de Farmacia y a los consumos
requeridos, por lo que pueden hallarse variaciones en los consumos mensuales.
En el caso de insumos clinicos, estos son programados de acuerdo con consumos mensuales de

los distintos servicios y también pueden ser reprogramados en razén de las necesidades mensuales.

b) Compra Coordinada
Modalidad de compra, por la cual dos 0 mas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de
los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra),
agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir

costos de transaccion.

¢) Compra Coordinada por Mandato
Modalidad de compra, por la cual dos o méas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de
los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccién ChileCompra),
agregan demanda medirecibirante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transacciéon. Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones
para lograr los objetivos de eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto,
estandarizacién de productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en
ahorros significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de

concentracion del mercado, entre otras.



d) Compra Coordinada Conjunta
Dos 0 mas entidades efectlan un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien
o servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de
compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores. La coordinacion en los
organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se formaliza a través de un
Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de
adhesion. En virtud del articulo 2°, N°39, del Reglamento de la ley N°19.886, estas compras deben
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante
una Gran Compra de Convenio Marco. En los procesos de compra anteriormente descritos, cada
entidad participante deberd celebrar un convenio con la(s) empresas (s) adjudicadas, donde
establecera las cantidades, plazos, montos, cauciones y otros relevantes que correspondan a cada
institucion, todo dentro de los margenes y condiciones indicados en proceso de licitacion o gran

compra.

3) Otras Modalidades de Compra

a) Fondo Fijo:

El fondo fijo es el dinero que se dispone para un uso especifico como es el pago de gastos menores
y de urgencias, por lo tanto, contempla compras menores que no superen 1 Unidad Tributaria
Mensual cada una de estas, considerando situaciones no programadas, pago de pasajes a
Funcionarios que deban realizar cometidas funciones, pasajes por viajes de ambulancias o
camioneta.

Los funcionarios asignados con fondo fijo deberan suscribir péliza de fianza y rendir cuenta
mensualmente de manera documentada al Departamento de Finanzas. Por tal motivo, una vez
realizada la compra, las boletas son resguardadas por encargado de bodegas, para dar recepcion a

insumos y asi se pueda informar el detalle de las compras efectuadas.

4) Formulacion de bases de licitacion

Las bases de licitacion, en adelante bases, corresponden a las referencias administrativas, técnicas
y econdmicas, que regulan los requisitos, condiciones y especificaciones necesarias para la
determinada licitacion, donde se describe el bien y/o servicio a contratar, las regulaciones del

proceso licitatorio y el convenio que tenga lugar.



Esto se divide generalmente en tres secciones fundamentales:

Bases Administrativas: Establecen las reglas del proceso, plazos, requisitos de
participacién, garantias, criterios de evaluacion y clausulas del contrato futuro.
Especificaciones Técnicas: Describen detalladamente el bien o servicio requerido,
incluyendo cantidades, estandares de calidad y plazos de entrega.

Anexos: Formatos obligatorios para que los oferentes presenten su oferta técnica,

econdmica y declaraciones juradas.

Contenidos Minimos Obligatorios para asegurar la transparencia y validez juridica, las bases deben

incluir:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
)
K)

a)

Objeto de la licitacion

Requisitos y condiciones del bien y/o servicio a contratar, a las que los oferentes deberan dar
cumplimiento en sus ofertas.

Requisitos de los eventuales oferentes.

Etapas y plazos de licitacion

Calificacion e idoneidad de los eventuales oferentes, de acuerdo a las inhabilidades de
contratar con 6rganos del Estado a la que estan sujetas los proveedores. 9. Criterios de
Evaluacion de las ofertas

Miembros comisién evaluadora, formalizados en la misma resolucion que apruebe bases de
licitacién y su publicacion.

Contenido del contrato (administrador del contrato, vigencia del mismos, causales de multas,
causales de término anticipado del convenio, entre otros).

Naturaleza y montos de las garantias a solicitar; seriedad de la oferta, fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, de anticipo, forma y oportunidad de entrega, de restitucion, entre
otros.

Multas y/o sanciones.

Causales de Término anticipado del contrato.

Otra relevante sobre comodatos, cumplimiento de contrato por hito, por ejemplo.

Aceptacién, Rechazo y Evaluacion de ofertas de Licitaciones

Unidad de Abastecimiento, hara la apertura de las ofertas en Sistema de Informacion, aceptando

aquellas ofertas que cumplan con los criterios que hacen admisibles las ofertas o rechazandolas

cuando estas incumplan lo establecido en bases de licitacidn, sobre esto Ultimo se debe establecer

fundamentos que determina el rechazo de alguna propuesta.



Posteriormente, se hace un andlisis de los antecedentes que constituyen las propuestas de los
proveedores para la evaluacién de las mismas y/o rechaza las ofertas que no cumplan con los
requisitos minimos establecidos en las bases o con las condiciones contenidas en bases de licitacidon

para ser evaluadas.

b) Criterios de evaluacién
Se definen criterios objetivos que permitan realizar de manera transparente el proceso de
adjudicacion. Para esto, se consideraran aspectos técnicos, econdmicos y, si las bases de licitacion
lo sefalan, sustentables, identificando factores y subfactores, asignado ponderaciones vy
mecanismos de asignacion de puntaje. Adicionalmente, se incorporan mecanismos para resolver
empates en las puntuaciones finales.
Los criterios de evaluacion a considerar serian:

- Econdmicos

- Técnicos

- Administrativos

- Programas de integridad

- Algun otro especifico necesario para el correcto estudio de la oferta.

c) Proceso de evaluacién

El proceso de evaluacion contempla tres etapas presentes en toda licitacion y una especifica para
las compras sustentables, compras que consideran dentro de su evaluacion criterios sociales y/o
medioambientales. Las evaluaciones administrativas y técnicas permiten determinar si las ofertas
presentadas cumplen con los requisitos establecidos por las bases respectivas, en el caso en que
no cumpla con alguno de los requisitos obligatorios o no presente los documentos solicitados la
oferta serd declarada inadmisible. A partir de las evaluaciones sefaladas se genera un cuadro
comparativo entre las propuestas presentadas que cumplen los requisitos minimos presentados en
las bases. Estos cuadros contienen las valoraciones entregadas durante cada una de las
evaluaciones.

- Evaluaciéon Administrativa, es la revision de las ofertas recibidas para seleccionar aquellas
gue cumplen con los requisitos de documentacion y los plazos especificados en las bases
presentadas, determinando la posibilidad de adjudicacion de cada oferente. En el caso de
gue la licitacién requiera de documentos de seriedad, durante esta etapa se determina su

validez segun el proceso correspondiente.



d)

Evaluacion Técnica, es la revision de las especificaciones técnicas del bien y/o servicios
presentados por los oferentes, en la documentacion entregada al cierre, y su compatibilidad
con las caracteristicas presentadas en las bases de licitacidn respectivas. De esta forma, se
determina si la oferta presentada cumple con los requisitos y se entregan los puntajes a cada
uno de los puntos técnicos.

Evaluacién Econdmica Corresponde en la determinaciéon de los puntajes asociados al precio
de las ofertas presentadas.

Evaluacién sustentable, en estas ocasiones, se evalla y valora la eficiencia energética,
impacto medioambiental, condiciones de empleo y remuneraciones, contratacion de
personas con discapacidad y otras materias de impacto social.

Comision de evaluacion: Se conforma una comisién de adjudicacién en caso de Compras
Complejas y/o licitaciones por montos de compras superiores a 1.000 UTM. Esta se conforma
por al menos tres funcionarios publicos internos o externos. Excepcionalmente y de manera
fundada se incluyen personas ajenas a la institucion y siempre en numero inferior a los
funcionarios publicos. Sus miembros no podran tener intereses con los oferentes. La

comisidn de evaluacién es definida en las bases de cada licitacion.

Cierre de proceso de compras.

Preguntas y respuestas en foro de LP: el foro de consultas y respuestas sera publicadas en
el plazo que se indique en la licitacion, dentro del mismo foro y mediante acto administrativo
debidamente tramitado, el que debe incorporarse dentro de los antecedentes de la licitacion,
de acuerdo a articulo N°108 Decreto N°661/2024.

Comunicados a oferentes: El comprador o supervisor de compras publicara oportunamente
en Mercado Publico los resultados del proceso licitatorio y la resolucién que aprueba la
adjudicaciéon, acta de evaluacion/informe razonado, certificado de disponibilidad
presupuestaria, a través de esta publicacién los oferentes pueden informarse si han sido
adjudicados. No se permite el contacto con los oferentes, salvo a través de la plataforma
sefalada, las visitas a terreno establecidas en las bases y cualquier otro contacto
especificado en las bases de la licitacion.

Adjudicacioén: La Adjudicacién se realiza segun lo evaluado en el cuadro comparativo. En el
caso de las licitaciones complejas o superiores a 1.000 UTM ademas la comision de
adjudicacion emite y firma, de forma fisica o electrénica simple, un acta e informe razonado
gue indica los motivos que llevan a elegir a él o los proveedores adjudicados. Luego se solicita

una resolucién de compra y se procede a adjudicar a través de la plataforma de Chilecompra.



7. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Se deberd dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 63 al 66 del Reglamentos de Compras
Publicas.
Toda formalizacién en la adquisicion de bienes y servicios, segun Ley 19.886, requerird de un
contrato:

- Emision de Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, en montos
menores a 100 UTM.

- Emision de Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, en montos
superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM, siempre que se haya establecido en las bases
de Licitacion.

- Las adquisiciones superiores a 1000 UTM, siempre requerira la suscripcion de contrato para
su formalizacion.

En el caso, que la Orden de Compra no sea aceptada, el servicio podré solicitar el rechazo.

8. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

Las garantias corresponden a cualquier tipo de documento mercantil, ya sea material o electrénico
sefialado en el D.S. N° 250/2004, modificado por D.S. N° 1410/2015, ambos del Ministerio de
Hacienda y Ley 19.799.

El monto de estas garantias esta relacionado con los riesgos de la compra y debe garantizar que el
oferente mantenga las condiciones de oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte orden
de compra o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Para el caso que se indique que “NO” se exigira garantia, ello se funda en lo establecido en el articulo
68 del Decreto N° 250, de fecha 24 de septiembre de 2004, dictado por el Ministerio de Hacienda,
gue Aprueba el reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, y atendiendo a la forma de contratacion, es decir, pago contra

entrega conforme, el Servicio no exigird garantia de fiel cumplimiento.

Por lo tanto, el procedimiento se define de la siguiente manera:
- Ingreso de la garantia: Documento sélo en formato fisico ingresadas por Oficina de Partes
del Hospital.
- Derivacién y revision de garantias: Se deriva Encargada de Finanzas para su resguardo,

control y registro.



- Registro y Custodia: Se realiza el registro de los documentos ingresados, de manera de
contar con un registro y control documental.

- Cambio: En caso que el documento no este correctamente emitido, se gestiona el cambio de
documento de garantia.

- Cobro: El comprador a cargo del proceso, debera solicitar la emision de una resolucién para

el efectivo cobro, la que deberd llegar a Finanzas.

9. INFORMACION A PUBLICAR EN SISTEMA DE INFORMACION DE ACUERDO A
MODALIDADES DE COMPRA

Ademas, deberan publicar, a través del Sistema de Informacion las consultas al mercado, registro
de reuniones realizadas entre funcionarios y potenciales compradores y cotizaciones obtenidas a
través de correos electronicos, sitios web, catalogo electrénicos, lista o compradores de precio por
internet, todo ello conforme a lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de Compras y la siguiente
informacion relativa a sus procedimientos de compras y ejecucion contractual, si es que
correspondiese, los siguientes aspectos:

a) Procedimientos de contratacion:

- Acto administrativo que autoriza el procedimiento de contratacion.

- Acto administrativo que establece la comision evaluadora o la designacion del evaluador.

- Declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

- Recepcion y cuadro de las ofertas o cotizaciones.

- El contrato y su acto administrativo de aprobacion.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria.

- Cualquier otra actuacion, informacion o documento determinado por la Direccién de

Compras.

b) Ejecucién contractual:

- La Orden de Compra.

- Elplazo, laformay la modalidad de pago.

- Los pagos realizados por la Entidad contratante.

- Larecepcion conforme de los productos o servicios.

- Las modificaciones que se realicen al contrato.

- El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual.

- La aplicacién de las medidas por incumplimiento contractual.

- El término anticipado del contrato por aplicacién de una medida por incumplimiento,

resciliacion o alguna de las causales dispuestas en el articulo 129 del reglamento.



Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccién de Compras,
a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras

y el reglamento.

Asimismo, respecto de los procedimientos de compra, deberan publicarse adicionalmente:

a)

b)

Licitacion Publica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema, con la informacién sefalada en el articulo
45 del reglamento.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores,
en los plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que
formulé las preguntas.

El acto administrativo que establezca la comision evaluadora, si ésta existiese.

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

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas
en el articulo 57 del reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos

basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

Licitacion Privada:

La invitacion a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores,
en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que
formulé las preguntas.

El acto administrativo que establezca la integracion de la comisién evaluadora, si ésta
existiese.

La declaracioén jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas
en el articulo 57 del reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacion, y los datos

basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.



c)

d)

f)

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa:

El acto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo, salvo lo dispuesto en el nUmero
4 del articulo 71 del reglamento.

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de
obras.

Compra Agil:

La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a través del
Sistema de Informacion.
La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

La seleccion del Proveedor.

Compra por Cotizacion:

El acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.

La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

Los datos béasicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de
obras.

Convenios Marco:

El llamado de la Direccion de Compras a los proveedores a través del Sistema de
Informacion.

El acto administrativo de la Direccion de Compras que apruebe las Bases, incluyendo todos
los documentos que las integran, y todos sus anexos.

Las respuestas de la Direccién de Compras a las preguntas efectuadas por los proveedores,
en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que
formulé las preguntas.

El acto administrativo que establezca la comisién evaluadora, si ésta existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes.

El informe final de la comisién evaluadora designada por la Direccion de Compras, el cual
debera contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del reglamento.

El acto administrativo de la Direccién de Compras que resuelva sobre la Adjudicacion de los
proveedores.

La orden de compra emitida por la Entidad compradora a través del Sistema de Informacién,
en la que se individualiza como minimo el Convenio Marco al que accede, el bien y/o servicio

gue contrata, su cantidad y el monto de la contratacion.



La intencién de compra aprobada por la Entidad compradora, en caso de una Gran Compra.

El acto administrativo de la respectiva Entidad compradora que selecciona al Proveedor en

una Gran Compra.

- Elinforme final de la comision evaluadora designada por la Entidad compradora, en el caso
de una gran compra, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas en el
articulo 57 del reglamento.

- El acuerdo complementario suscrito entre la Entidad compradora y el respectivo proveedor,
si lo hubiere.

g) El formulario denominado "Plan Anual de Compras y Contrataciones" que sera completado
y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccién. Cualquier maodificacion
al Plan Anual de Compras y Contrataciones. Cualquier otra actuacion, informaciéon o
documento que determine la Direccion de Compra, a través de las politicas y condiciones de
uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras y el reglamento.

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el procedimiento es el siguiente:

e Paso 1: Todos los funcionarios que se desempefian en la Unidad de Bodega tienen la facultad
para recepcionar los insumos entregados por el proveedor y distribuirlos de acuerdo a las
necesidades de cada servicio. A su vez cada uno de ellos conoce el procedimiento de
almacenamiento de los insumos recepcionados.

o Paso 2: Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra, junto
con la factura o guia de despacho.

o Paso 3: Si existe conformidad, se realiza la recepcion a través del sistema de bodega.

e Paso 4: Una vez realizado este proceso se traspasa documento de factura a unidad de
contabilidad.

e Paso 5: Si el producto recepcionado corresponde a compra no programada, se avisa de
inmediato a la unidad requirente que elllos productos se encuentran disponibles para su
retiro. Si el producto recepcionado corresponde a stock, se procede a almacenarlos en el

lugar destinado dentro de la Bodega.



La salida de productos desde Bodega Central se realiza obligatoriamente con Libro Pedido de
Bodega de cada servicio.
La entrada, salida y registro de productos es indicado en tarjeta Bincard por la Unidad de Bodega.

La entrada, salida y registro de medicamentos es indicado en el Sistema de Bodega.

Bodega de Materiales

Se cuenta con 4 Bodegas para almacenamiento: Leche, Formulario, Economato y Farmacia. El
acceso a las bodegas de materiales esta restringido al personal encargado. Cada Jefe de Servicio
sera el responsable del control de las condiciones de almacenamiento, cantidades y fechas de

vencimiento de sus insumos a cargo.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre esto, con

el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Reposicion de Stock
Cada Jefe de Servicio sera el responsable de avisar en forma oportuna, con 5 dias habiles de
anticipacion, los quiebres de stock a la unidad de Abastecimiento para generar la adquisicién de los

insumos que correspondan.

11. PROCEDIMIENTO DE DEVENGO Y PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse al presupuesto del afio autorizado e ingresado a SIGFE.

Cabe destacar que todo procedimiento contable debera ser registrado a la plataforma SIGFE.

Una vez entregada la factura en la unidad de Finanzas, ésta debe revisar la documentacion de
respaldo de cada factura, la cual debe contar con OC, Recepcion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, solicitud de compra, en el caso de realizar compras por el Portal Mercado Publico
debe considerar Resolucion de autorizacion de compra y resolucion de adjudicacién, a excepcién de
Chile Compra Exprés. Con todos los documentos indicados se procede a devengar la factura.

Forma de Pago:



El pago se realiza cada vez que se cuente con los recursos financieros que permitan cancelar, esto
es por transferencia bancaria.

Para cursar el pago, la encargada de Contabilidad, deber& contar con los siguientes antecedentes:

Factura Comercial. La Factura debe ser emitida por el proveedor a nombre del Hospital Marchigue,
Rut N° 61.602.151-6, domicilio en calle Laureano Cornejo N° 410, Comuna de Marchigue.
Documento de recepciéon de bodega de Insumos Generales y de Farmacia.

Para compra de Equipos, recepcionados directamente en los servicios dependientes del
establecimiento, se debera adjuntar a los documentos anteriormente sefialados, documento de
recepcion conforme emitida por administrativo de unidad de abastecimiento.

En caso de compra de servicios y Honorarios se cancela mediante la entrega de certificado de
cumplimiento (acta de recepcién anexa) , boleta de honorario, emanado con firma por Jefe de
programa/servicio y Direccion.

12. POLITICA DE INVENTARIOS

Una vez al mes se realiza inventario de bodegas: Farmacia, Utiles de Escritorio, Utiles de Aseo y
Economato, para cotejar los saldos fisicos y en el caso que corresponda, en Fonendo.

Este proceso esta a cargo de Encargada de Bodega con el apoyo de Jefe de Servicios
(Abastecimiento, Central de Alimentacién y Farmacia).

En caso de existir diferencias, se debe revisar hasta encontrar las causas de origen, informando los

respectivos hallazgos, dejando registros en planillas de insumos.

Este proceso tiene como objetivo determinar las potencialidad y falencias del inventario como:

Exceso de stock, Insuficiencia de articulos y


https://zeus.sii.cl/cvc_cgi/stc/getstc?RUT=61602151&DV=6&PRG=STC&ACEPTAR=Efectuar%20Consulta

13. USOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Perfiles en sistema de Informacion

Perfiles

Atribuciones

Administrador/a

Crear, administrar, modificar vy
desactivar usuarios y/o centros de
costos de compra.

Asignar perfiles y roles de cada usuario.
Publicacion Planificacion anual de
compras y contrataciones.

Actualizar y modificar informacion
institucional en Sistema de Informacion

Supervisor(a)

Adjudicacién de licitaciones.

Aprobar 6rdenes de compra Yy
adjudicaciones  en Sistema  de
Informaciéon. Comprador

Generar e ingresar en Sistema de
Informacion procesos compra
(modalidades de compra disponibles en
Mercado Publico), generaciébn de
ordenes de compra, seguimiento a
procesos de adquisicion.

Gestor de Reclamos

Usuarios del Sistema de informacion
mandatados a dar respuesta a reclamos

Administrador de Contrato

Dar recepcion Conforme a los bienes y/o
servicios adquiridos

Supervisor encargado de Contrato (Gestor
Documental)

Publicar ficha de contrato en Sistema de
Informacion.

Supervisar la completitud de
antecedentes en ficha de contrato, asi
como el ingreso de las cauciones
respectivas, eventuales multas que se
apliquen a proveedor

Abogado - Velar por el control de legalidad de los
actos y contratos administrativos de
bienes y servicios

Observador - Observar los procesos de compra, pero

no participar en ellos, dentro el Sistema
de Informacion.




14. ANEXOS

a) Organigrama

Director

Subdireccion Jefatura
Médica Administrativa

Abastecimiento Personal Contabilidad

]
I |
-

b) Acta de Recepcion Compras de Servicios

MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD PUBLICA
HOSPITAL MARCHIGUE

ACTA DE RECEPCION

Con fecha .../._./2025 se recibe conforme el siguiente servicio:

Realizado por:

Se realiza recepcion para pago de: FACTURA/ BOLETA N

D.
ENCARGADO (A) PROGRAMA

DR. NICOLAS CONTRERAS CALDERON
DIRECTOR HOSPITAL MARCHIGUE



c) Acta de Recepcién Bienes Tangibles

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
SEAVICIO DE SALUD

RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA

. BODEGA:

N ciciifiississss

.~

FECHA:

Nombre Proveedor Guia Remisién |N* Orden de Compra

PRECIO

3
Cantidad | = ARTICULOS 7oy Toral

Observaciones:

Control_de Bodeguero




d) Formato Solicitud de Bien/Servicio

de Salud
O'Higgins
Minkstero de Sslud

[
&) Servicio ﬂ

MARCHIGUE

Ministerio de Salud
Servicio de Salud O’Higgins
Hospital de Marchigue

MATERIA: Solicitud de compra/

FECHA: Marchigue,

Mediante el presente instrumento, solicito a usted gestionar la adquisicion del siguiente Bien y/o
Servicio para Hospital de Marchigue, segun detalle:

Nombre del Bien

y/o Servicio

Descripcion  del
Bien y/o Servicio

Nombre

Referente técnico | Correo

Anexo

Indicar tipo de | Institucional

presupuesto Programa

(Indicar cual)

Proyecto

Especificaciones | 1.-
Técnicas 2.-
3.-




Antecedentes

gue se adjuntan

Listado de Servicios Requeridos:

***\/alor referencial

Sin otro particular, saluda atte.

Nombre solicitante
Cargo/Jefatura

Hospital de Marchigue

VB® Director/Subdirector Médico
VB° Encargada de Contabilidad

VB° Encargada/o Abastecimiento




