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VISTOS:

1. Ley de Presupuesto N° 21.796 de fecha 12 de diciembre de 2025, que aprueba el presupuesto del
Sector Pablico afio 2026.

2. Ley QOrganica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado N° 18.575, y demés
normas pertinentes. i

3. Ley 19.880 Establece Base de Los procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos
de la Administracién del Estado.

4. Procedimientos establecidos en la Ley N° 19.886 de Compras Plblicas, sobre Bases de Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios; y al sefialado en Decreto N° 661 del 3 de
junio del 2024, que aprueba el nuevo Reglamento de Compras Plblicas.

Resolucién N°36 de fecha 19 de diciembre de 2024 de la Contraloria General de la Repblica, que fija
las normas sobre exencidn del trdmite de toma de razén.

6. Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundide coordinado
y sistematizado del Decreto Ley N°2.763/1979 y de las Leyes N°18.933 y N°18.469.

7. El Decreto Supremo N°140 de 2005, del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Organico de
los Servicios de Salud.

8. Decreto N°38 de fecha 29 de diciembre de 2005, del Ministerio de salud; Reglamento Orgénico de los
Establecimientos de Salud de menor complejidad y de los Establecimientos Autogestionados en Red.
Puerto Mont a dofia Pilar Rojas Almonacid, Jefa de la Unidad Juridica del Hospital de Puerte Montt.

9, Resolucidn Exenta N°20 de fecha 05 de enero de 2026, la que, nombra a don Ricardo Quezada Aliste
como como Director Subrogante del Hospital de Puerto Montt.

10. Resolucion Exenta N°951 de fecha 5 de marzo de 2026, que designa a Sara Cerén Salazar Rut:
18.099.925-6 como Subdirectora Administrativa (s) del Hospital de Puerto Montt,

CONSIDERANDO:

1. Que, el Hospital de Puerto Montt, requiere contar con un manual que tenga por finalidad ordenar,
actualizar y sistematizar los procedimientos internos asociados a la compra y contratacién de bienes y
servicios del Hospital Dr. Eduardo Schitz Schroeder de Puerto Montt, en conformidad con lo

establecido en la Ley N° 19,886 y su normativa reglamentaria vigente.

2. Que en funcién de lo anterior se elabord el presente manual con una vigencia desde abril de 2026
hasta abril de 2028.

3. Lo anterior sin perjuicio de las modificaciones que se deban realizar producto de los camblos propios
en la normativa y/o en las directrices internas del establecimiento.

4. Que, segin lo anteriormente expuesto:

RESUELVO:

1. Apruébese el Manual de compras para el Hospital de Puerto Montt.

2. Déjese establecide que su vigencia correspondera desde abril de 2026 hasta abril de 2028.






3. Déjese establecido que su uso y aplicacién es de caracter obligatorio para las unidades de compras
del establecimiento.
4. Publiquese el presente manual en la Plataforma de Mercado Piblico.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

HOSPITAL DE PUERTO MONTT

-Departamedto Juridico
-Oficina de partes
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Compras tiene por finalidad ordenar, actualizar vy sistematizar los
procedimientos internos asociados a la compra y contratacidon de bienes y servicios del Hospital
Dr. Eduarde Schitz Schroeder de Puerto Montt, en conformidad con lo establecido en la Ley N°
19,886 y su normativa reglamentaria vigente.

Este documento reemplaza lo dispuesto en el anterior Manual de adquisiciones del hospital de
Puerto Montt, La actualizacién del presente manual se hace necesaria a raiz de las modificaciones
introducidas a la Ley N° 19.886, vigentes desde el 11 de diciembre de 2023, y de la entrada en
vigor del nuevo Reglamento de la Ley, aprobado mediante Decreto N° 661, de fecha 12 de
diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda, el cual derogd el Decreto Supremo N° 250 de 2004,

En este contexto, el objetivo de este manual es establecer y actualizar los procedimientos, flujos
de trabajo y responsabilidades internas vinculadas a los procesos de adquisicién y contratacién
institucional, asegurando su alineacién con la normativa de compras publicas actualmente vigente,
Dichos procesos permiten garantizar la provisién oportuna y eficiente de bienes y servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento del Hospital y de los dispositivos de salud que de él
dependen.

El presente manual serd de aplicacion obligatoria y de conocimiento para todos los funcionarios y
funcionarias del Hospital Dr. Eduardo Schiitz Schroeder de Puerto Montt que participen, de manera
directa o indirecta, en los procesos de compra y contratacion, En este sentido, constituye una
herramienta de apoyo para la correcta ejecucion de las adquisiciones, facilitando la identificacion
de las etapas del proceso, los responsables involucrades y los mecanismos de coordinacién interna
requeridos.

Sin Perjuicio de lo anterior, este Manual podra Ir actualizdndose segun necesidad de la Institucion.



2. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL

Establecer y actualizar los procedimientos internos que reguian los procesos de compra y
contratacién de bienes y servicios del Hospital Dr. Eduardo Schiitz Schroeder de Puerto Montt,
asegurando su cumplimiento con la Ley N° 19.886, su reglamento vigente y demdas normativa
aplicable, con el fin de garantizar una gestion de adquisiciones eficiente, transparente y oportuna,

1. Estandarizar los procedimientos de adquisicidon y contratacion de bienes y servicios,
defintendo claramente las etapas, flujos de proceso y responsabilidades de los actores
involucrados.

2. Alinear los procesos de compra institucional con las modificaciones introducidas a la Ley
N° 19,886 y su nuevo reglamento, aprobado mediante Decreto N° 661 del Ministerio de Hacienda.
3. Fortalecer la planificacién, ejecucidn, control y seguimiento de las compras publicas
realizadas por el Hospital y sus dispositivos dependientes.

4. Servir como instrumento de apoyo y consulta para los funcionarios y funcionarias que
participan directa o indirectamente en los procesos de compra y contratacién.

5. Contribuir a una gestién eficiente de los recursos publicos, promoviendo la probidad

administrativa, la transparencia y el correcto uso del presupuesto institucional

Se puede considerar como Objetivos Especificos de este manual:

Garantizar continuidad asistencial

Asegurar cumplimiento normativo

Promover probidad administrativa

Optimizar el uso de recursos publicos

Fortalecer el control interno

Asegurar correcta ejecucion contractual

Estandarizar los procesos de compra y contrataciéon de bienes, servicios y obras
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Lo anteriores objetivos se entienden bajo los siguientes pprincipios rectores:

Legalidad
Transparencia
Eficiencia
Probidad
Responsabilidad
Coordinacién
Control

3. CONTEXTO DEL HOSPITAL DE PUERTO MONTT

Consideraciones Generales para del Hospital Dr. Eduardo Schiitz Schroeder de Puerto Montt:

. Unico establecimiento de Alta Complejidad en la red de Salud del Reloncavi.

. Necesidad de implementar convenios de compras de bienes y servicios mediante procesos
de licitacién publica.

. Evitar procesos de contratacion mediante trato directo.

. Alta proporcién de compras técnicas especializadas.

. Necesidad de comités técnicos de apoyo a definiciones de arsenales de farmacos,
dispositivos médicos, compra de servicios médices quirirgicos, de apoyo y diagnastico.

. Gestién de equipamiento biomédico de alto costo.

. Coordinacién con CENABAST cuando corresponda.

. Compras vinculadas a GES y programas ministeriales,

Cuando se disponga por motivos de fuerza mayor de uso de Trato directo debe considerarse
ademds:



En lo referido a la adquisicién directa de bienes, servicios o equipamiento que sean necesarios
para el manejo de urgencias, debera procurarse la preeminencia del interés general por sobre el
individual en el desempefio de la funcién publica. En particular, todos los funcionarios que presten
servictos a la Administracién en cualquier modalidad, deberan dar estricto cumplimiento a lo
contenido en la ley N° 20.880 sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos
de intereses, y en el dictamen N° 2.453, de 2018, que imparte instrucciones sobre el
cumplimiento del principio de probidad en la contratacién piblica de suministro de bienes muebles
y prestacién de servicios y normas que imparten sobre instrucciones sobre controles minimos
asoclados a la recepcion dictamenes de la Contraloria General de la Republica, considerando
ademas las siguientes excepciones:

. Que determinados bienes, repuestos, accesorios, insumos técnicos y/o servicios
especializados de mantencién, calibracién, actualizacién de software o soporte técnico se
encuentran asociados a equipos biomédicos de marcas especificas

. Que dichos bienes y/o servicios, por su naturaleza técnica, requieren ser provistos por el
fabricante o por su representante oficial y exclusivo en Chile, toda vez que:

Son necesarios para mantener la vigencia de garantias.

Requieren certificacidn técnica especializada.

Implican acceso a software propietario o licencias restringidas.,

Exigen repuestos originales para asegurar compatibilidad, seguridad clinica vy
cumplimiento normativo sanitario.

. Su intervencién por terceros no autorizados podria invalidar garantias o comprometer la
seguridad del paciente.

4, ALCANCES DEL PRESENTE MANUAL

€t Manual de Adquisiclones obliga y regula todos los procesos de contratacién de bienes, servicios
y obras financiados con recursos publicos del hospital, estableciende procedimientos,
responsabilidades, controles y criterios técnicos, asegurando cumplimiento normativo,
transparencia y probidad administrativa.

N El presente Manual de Compras es de aplicacion obligatoria para todas las unidades,
departamentos, subdepartamentos y dispositivos dependientes del Hospital Dr. Eduardo Schiitz
Schroeder de Puerto Montt que participen en procesos de compra y contratacién de bienes y
servicios.

. El manual regula los procedimientos asociados a la planificacién, ejecucidn, administracion
y control de las adquisiciones institucionales.
. Establece los roles y responsabilidades de los funcionarios y funcionarias que intervienen

en las distintas etapas del proceso de adquisiciones, desde la identificacidon de la necesidad hasta
la recepcion conforme del bien o servicio.

. El manual serd aplicable a todos los procedimientas de contratacién contemplados en la
normativa vigente, tales como licitacién publica, licitacién privada, trato directo y otros
mecanismos especiales que la ley y su reglamento autoricen.

. La aplicacion de este manual es vdlida para:

Direccién del Hospital.

Subdirecciones {Administrativa, Médica, Gestion del Cuidado).

Unidades requirentes clinicas y administrativas.

Comités Técnicos, Comisiones evaluadoras, Comisiones de Recepciones.
Unidad Asesoria Juridica.

Departamento de Finanzas.

Funcionarios que intervengan en cualquier etapa del proceso.
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. Las disposiciones contenidas en este manual deberdn ser actualizadas cada vez que se
produzcan modificaciones relevantes a la normativa de compras publicas o a los procedimientos
internos del Hospital.

5. NORMATIVA REGULA LOS PROCESOS DE COMPRA

] Normas de Control Interno Res. N°1962 del afio 2022

. DFL 1- N°?19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado

. Ley N19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado,

. 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.

] Resolucion N*36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas sobre
Exencion del tramite de Toma de Razén.

. Resolucién N°8 de 2025, de la Contraloria General de la Repdblica, que modifica y
complementa Resolucion N*36 de 2024, del mismo drgano de control,

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

. Ley N"19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma.

. Ley N°21.180 transformacion digital del Estado Ministerio Secretaria General de la
Presidencia

. Ley N*20.730 de 2014, regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios

. Ley N*20.880, de 2015, sobre Probidad en la funcién pablica y prevencién de los conflictos
de intereses

. Ley N°21.131 de 2019, que establece el page a 30 dias.

. Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccién que la Direccién de

Compras Pdblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.

Directivas de Compra Publicas.

Dictdmenes de Contraloria General de {a Republica.

Resolucién Aprobatoria de arsenal fairmacos y dispositivos médicos de la institucién.
Resolucion Aprobatoria de responsables de tecnovigilancia y trazabilidad

Resolucién aprobatoria la de cartera de servicios.

Oficios y circulares internas de caracter institucional.

6. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual y para las actividades del proceso de compras, debera
considerarse los aspectos que se sefialan, en [0 que corresponda:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato o de suministro o prestacidn de servicio.
La comunicacién se efectuard en la forma y por los medios establecidos en la Ley de compras
publicas y su reglamento.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso de Compras
para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,



criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas del
contrato definitivo y demdas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

Bodega: Espacio fisico organizado y 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.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién sea superior a 1.000UTM
sera siempre exigible.

Boleta de Honorarios: Documento emitido por los ingresos generados en las prestaciones de
servicios personales por las actividades clasificadas en la segunda categotria de la Ley de la Renta.
Deben emitir este tipo de documentos, entre otros, los profesionales, personas que desarrollen
ocupaciones lucrativas, Sociedad de Profesionales, directores y consejeros de Sociedades
Anénimas y auxiliares de la administracién de justicia.

Certificado Disponibilidad Presupuestaria: Documento entregado por Departamento de
Finanzas que acredita la existencia de presupuesto, validandola mediante un folio de compromiso
cierto.

Certificado Inscripclén Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras Plblicas que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o alguna de sus categorias.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizade por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro de bienes y/o bienes servicios a las Entidades en la forma, plazo y demas
establecidas en dicho convenio.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion y la individualizacién de los proveedores adjudicados a través
del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanentemente en el Sistema de Informacion.

Compra Agil: Es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y competitiva, en la que los
organismos publicos pueden adquirir de forma expedita a través de la plataforma de Mercado
Publico, bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM.

Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluse con
opcién de compras 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.

Contrato de Servicio: Aguel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural
o juridica a la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un
contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese
contener sean inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Cotizacién: Informacion proporcionada por un proveedor, a peticiobn de la entidad licitante,
respecto a precios, especificaciones y detalles de bien o servicio.

Comisién Evaluadora: Organo nombrado al efecto por la Direccidn del Hospital para, al que en
un proceso de compras, corresponde evaluar los antecedentes administrativos, técnicos y
econdémicos presentados por el oferente y entregar a la autoridad competente la propuesta de |a
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adjudicacion, sobre la base de la metodologia de evaluacién que se determine en las bases
respectivas.

Criterios de Evaluacién: Aspectos y ponderaciones a tener en consideracién para la evaluacién
técnica y econémica de las ofertas para una compra determinada.

Factura: Documento tributario que respalda el pago de un bien o servicio, que cuenta con el
detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y, si
correspondiera, la indicacién del plazo y forma de pago del precio. Dicho documento se encuentra
asociado a una Orden de Compra.

Formulario de Bases Tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que contienen
de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacidn y
demds aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demas
Entidades licitantes.

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

Grandes compras: Corresponde a la adquisicion a través del Catdlogo de Convenio Marco de un
bien o servicio cuyo monto total a es igual a mayor a las 1000 UTM,

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

Licitacién Pdablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el
Hospital de Puerto Montt, realiza un llamado puablico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptard
la mds conveniente.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual el Hospital de Puerto Montt invita a determinados
oferentes para que, sujetdndose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptard la mas conveniente.

Licitacién u Oferta Inadmisible o Licitacién Desierta: Aquella licitacidén propuesta presentada
por un oferente que se declara inadmisible mediante Resofucién Fundada por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos. Aquella
Licitacién declarada Desierta mediante Resolucién fundada cuando no se presenten ofertas o bien
cuando las ofertas no sean convenientes para la institucion.

Licitacién declarada Revocada: Licitacion dejada sin efecto unilateralmente por parte del
Hospital, mediante resolucion debidamente justificada, de forma irrevocabie.

Licitacién declarada suspendida: Licitacion en donde se decide detener provisionalmente el
curso del proceso licitatorio, mediante resolucién fundada, durante una cantidad determinada de
dias, para luego continuar con su tramitacion regular, Este estado procede cuando el Tribunal de
Contratactén Publica u otra institucién ordena esta medida.

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

Oferta: Es el documento formal por medio del cual el proveedor responde a la licitacién, aceptando
suministrar un determinado bien o servicio, bajo las condiciones que el Hospital haya estipulado
en la orden de compra, bases administrativas y/o especificaciones técnicas



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

Contrato: Documento de orden administrativo vy legal que determina el compromiso entre la
unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios, siendo obligatoria su
suscripcién cuande un proponente se adjudique un monto igual o superior a 1000 UTM.

Plan Anual de Compras: Corresponde un formulario electronico, sistematizado y estandarizado,
que contiene la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial, que la Institucion planifica
comprar o contratar durante un afio cafendario y que posteriormente es publicado en la Plataforma
Mercado Publice. 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.c), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones dela Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Pablica3,
utilizado por tas Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion ,en
el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con a adquisicidén y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algliin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacién Pdblica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

Perfil: Capacidad de una persona habilitada en el sistema de ejecutar diferentes acciones
uttlizando el sistema electrénico de Mercade Pablico - Chilecompra a base de atribuciones
otorgadas en la plataforma electrénica.

Perfil Administrador: Permite administrar Unidades, Usuarios, Contactos, y Direcciones, buscar
y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la Institucién, ver |a estadistica especifica,
trabajar con el mentt Gestién y resimenes para el comprador, ingresar la informacion requerida
para el Plan Anual de Compras, gestionar las solicitudes de pago ingresadas por proveedores y
validadas por compradores, buscar y generar contratos y también configurar alarmas.

Perfil Supervisor o0 “Comprador Supervisor: Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada de ordenes de compra por el
proveedor,

Perfil Operador: Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra, solicitar cancelacion y
aceptar cancelacion solicitada de drdenes de compra por el proveedor.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de estas por Uniones
Temporales de Proveedores, podrdn proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera
estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menar tamafo cuyo domicilio principal se encuentre en la
misma region donde se entregan los bienes O se prestan los servicios. Para estos efectos, se
entendera por domicilio principal aquél registrado ante el Servicio de Impuestos internos.

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

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

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario requirente solicita al Subdepartamento de adquisiciones del Hospital, el cual debe ser
realizado de manera preferente por medios digitales.



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

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

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, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccién de residuos, entre otros.

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

Servicios especializados: Es una categoria de servicios personales que permite a través de
Mercado Pablico, adquirir servicios que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y
técnico servicios que requieren una preparacidén especial en determinadas actividades. De manera
que quienes los provean sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Solicitud de Compra: Es la manifestacion por escrito de la necesidad de un producto o servicio,
que se realiza a través de un documento dirigido a la Unidad de Abastecimiento, segin sea la
naturaleza de la compra: clinica o no clinica, respectivamente.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién excepcional, que por la naturaleza
de la negoclacidn debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién
o propuesta publica y para la privada.

7. ACTORES DEL PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS DEL HOSPITAL PUERTO MONTT

De acuerdo al Art. 13 del Reglamento de Compras, se debera realizar un Registro del personal
que participa en un proceso de compra y ejecucion contractual, por tanto, para tales efectos los
compradores deberdn registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una
némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucidén contractual,
cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacién con la Entidad. La némina contendrd las
siguientes personas debidamente individualizadas:

. Requirente de Compra: Persona que efectia formalmente un requerimiento para la
adquisicién de un producto y/o servicio.

. Participantes de la Unidad de Compra o Unidad Equivalente: La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

. Evaluador o Comision Evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalda y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

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

. Administrader de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato en la
plataforma de Mercado Publico.

. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la

compra, o por quien tenga delegada esa funcidon en la Entidad.

Dichos participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses (DIP), en la forma
que se dispone en la Ley N® 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los
conflictos de intereses, en el mds breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida
la funcién. Ademads, deberan actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes
septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.

8. ROLES Y RESPONSABLES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE COMPRA



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

Sub Director Administrativo: Responsable de asesorar administrativamente al equipo directivo
del Hospital de Puerto Montt. Estd encargado de liderar la gestién administrativa del
establecimiento en concordancia con la gestién de la red asistencia!, contribuyendo con el logro
de objetivos y metas, a través de la implementacién y ejecuciéon de politicas estratégicas de
manera eficiente en relacién a la gestién administrativa del establecimiento.

Jefe/a Departamento de Logistica: Responsable dei funcionamiento del Departamento de
Logistica, el cual estd compuesto por (1) Sub Departamento de Adquisiciones, dos (2) Secciones:
Seccion Gestign de Aimacenamiento y Seccién Central de Distribucion. Estard encargado de velar
por la correcta gestién y funcionamiento de cada uno de ellos.

Jefe/a Sub Departamento de Gestion de Adquisiciones: Responsable de canalizar solicitudes
de compra derivadas de los usuarios internos del establecimiento, gestionar solicitudes ante
Subdirector Administrativo, comité de insumos, comité de farmacia, comité de compra servicios
seglin sea el caso, como también organizar, dirigir y controlar los procedimientos de compras.
Estard bajo su dependencia Profesional de Adquisiciones, Jefe de Facturacién, Coordinador de
Licitaciones y Gestor de Contratos., Referente de insumos médicos,

Coordinador de Licitaciones: Coordinar y supervisar los procesos de licitacién del
Subdepartamento de Adquisiciones, Garantizar la continuidad de los procesos, minimizar la
necesidad de trato directo y coordinar eficazmente con los referentes técnicos y otros actores
involucrados.

Gestor de Contratos: Responsable de la ejecucién y supervision de contratos celebrado con
proveedores, asegurando que las partes cumplan con sus respectivas obligaciones derivadas de
los contratos, gestionando las

garantias y haciendo efectivas las eventuales multas y sanciones durante el proceso de duracién
de las licitaciones adjudicadas.

Jefe/a Seccién Gestibn de Almacenamiento: Responsable de organizar, mantener y
supervisar los registros y/o manuales automatizados y sus concordancias con los stocks fisicos de
los distintos articulos almacenados en la bodega del Hospital de Puerto Montt.

Jefe/a Central de Distribucién: Responsable planificar, dirigir, controlar y coordinar la entrega
expedita y oportuna de cada uno de los insumos requeridos por los diversos servicios clinicos v
unidades del Hospital de Puerto Montt.

Unidad de Facturacién; Seccién dependiente del Subdepartamento de Adquisiciones, encargada
de llevar a cabo el tratamiento de facturas derivadas de los procesos de compra llevados a cabo
por los diversos ejecutivos de compras de la seccion de adquisiciones.

Comité de Dispositivos Médicos: Consejo técnico responsable de velar por el correcto
abastecimiento de bienes y servicios de consumo para el funcionamiento del Hospital de Puerto
Montt, Estard compuesto por sus integrantes permanentes: Subdirector/a Administrativo, el
Subdirector/a de Gestién Clinica, Subdirector/a Gestién del Cuidado, Jefe Medico Referente URP,
Coordinadora de Administracién de Gestion Matroneria, Jefe/a Departamento de Logistica, Jefe
Departamento de Finanzas, Jefe Subdepartamento Gestidn de Adquisiciones, Administracion de
Dispensadores Automaticos, Profesional del IAAS y profesional de Tecnovigilancia sus integrantes
invitados.

Comité de Farmacia: Responsable del asesoramiento de la actualizacion del arsenal
farmacolégico de! Hospital de Puerto Montt. Tiene como principal funcion asesorar al director en
las materias relacionadas al uso y manejo de medicamentos, actualizar las normas y los
procedimientos para la gestién de suministros de medicamentos.

Comité de Compra de Servicios Médicos: Responsable de la planificacién y control de la
compra de servicios médicos, procedimientos, consultas, examenes.
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Administrador/a del Sistema Mercado Piblico: Nombrado por Resclucion Exenta del
Director/a Hospital Puerto Montt, responsable de: Crear, modificar y desactivar usuarios.
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, compradores y observadores. Crear,
desactivar y modificar Unidades de Compra. Modificar y actualizar la informacién institucional
registrada en el Sistema Mercado Publico.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Piablico: Nombrado por Resolucién Exenta
et Director/a Hospital Puerto Montt, responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en
ausencia del/la Administrador/a Chilecompra.

Compradores: Funcionarios/as dependientes del Sub Depto. de Abastecimiento, acreditados en
compras Pudblicas, con perfil de operador o supervisor, encargados de gestionar los requerimientos
de compra que le sean encomendados por su jefatura, e ingresar la informacién necesaria a través
del portal Mercado Publico que sea pertinente al proceso de compra a su cargo. En su labor debera
aplicar la normativa legal vigente de compras publicas, el contenido del presente manual y toda
otra normativa relacionada.

Usuario Requirente: Funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de solicitar la compra por medio del Formulario de Solicitud de Compra
en la plataforma informatica dispuesta para ello, en el cual debera detallar entre otros aspectos
relevantes: el objetivo de la compra, los aspectos técnicos y especificaciones requeridas,
presupuesto autorizado; adjuntando la documentacién pertinente.

Referente del Contrato: Funcionario/a perteneciente al Hospital o establecimiento dependiente,
responsable de los aspectos técnicos, administrativos y financieros del (los) contrato(s) a su
cargo, quien deberd supervisar periddicamente el buen cumplimiento del contrato, para lo cual
contard con el soporte administrativo, financiero y/o legal para el de las dreas correspondientes
del Servicio para el desempefio de sus funciones.

Referente Técnico: Funcionario/a perteneciente al Hospital, responsable validar los aspectos
técnicos del contrato, realizando las funciones que se encuentren establecidas en las respectivas
bases de licitacién o términos de referencia.

Comisién de Evaluaciéon: Comisidn integrada por funcionarios puablicos, definida mediante
resolucidén fundada, encargada de evaluar los criterios de evaluacién definido en bases de
Licitacidn Pudblica y/o Licitacién Privada o Gran Compra, la cual, mediante un Informe de evaluacién
debidamente firmado por su(s) integrantes, propone la adjudicacién o desercién del proceso al
Director/a del Hospital, Su nombramiento a través de una Resolucién Exenta. En este caso, cada
miembro estard afecto y sera sujeto pasivo, segln lo estipulado en la Ley N°20.730 que regula
el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las Autoridades vy
funcionarios.

Jefe/a Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de
las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Responsable de coordinar el buen funcionamiento de la seccién de contabilidad y seccién de
recaudacion con el fin de realizar una eficaz y eficiente gestion de los recursos financieros y
contables

Jefe/a Departamento de Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de |a legalidad
de los actes y contratos administrativos de la institucion, de la revisién y visacién de bases de
licitacién, resoluciones exentas y contratos asociados a los procesos de compras. Prestar asesoria
al Sub Departamento de Gestion de Adquisiciones en materias juridicas y orientar a las untdades
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funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.

9. COMPETENCIAS DE LOS USUARIOS DEL HOSPITAL PUERTO MONTT DEL PORTAL
MERCADO PUBLICO

Para efectos del presente manual, se entendera por competencias el conjunto de conocimientos
técnicos y funcionales que deben poseer los usuarios y usuarias para desempefiarse
adecuadamente en la operacién del Sistema de Informacién y Contratacidn Electrénica, conforme
a las politicas y condiciones de uso establecidas para dicha plataforma.

Estas competencias deberdn corresponder a los perfiles de usuario definidos en la plataforma
Mercado Publico, los cuales incluyen, entre otros, los perfiles de Observador, Operador,
Supervisor, Administrador, Abogado y Auditor. Asimismo, los usuarios deberan acreditar ante
ChileCompra su nivel de dominio, el cual podra ser clasificado como basico, intermedio, avanzado
y/o experto, segun corresponda.

En el caso de usuarios operadores que se incorporen por primera vez, estos podrdn efectuar de
manera transitoria determinadas operaciones en el sistema sin contar aun con la acreditacién
formal, mientras completan el proceso de certificacién requerido para obtener la condicién de
usuario acreditado.

El Administrador/a, o su suplente, asignard un perfil a los usuarios/as autorizados/as para uso de
la plataforma Mercado Publico de acuerde a las funciones y/o actividades encomendadas.

Dichos perfiles solo pueden ser asignados o modificados por el Administrador o su suplente, siendo
dichos perfiles los siguientes:

Perfil Atribuciones Asignacion de Perfiles

Observador . Buscar las 6rdenes de compra « Referentes Técnicos  y/o
emitidas por el Hospital a los Funcionarios/ as del Hospital
proveedores Puerto Montt, autorizados por
. Buscar las licitaciones Jefatura correspondiente Y
publicadas por el Hospital Puerto Jefatura Depto. Abastecimiento y
Montt Operaciones.

Operador . SIEET autorizar, editar y o Funcionarios/as Depto. de
crear Licitaciones. Abastecimiento Operaciones
o Buscar, autorizar, editar y
crear rdenes de compra. *  Otros funcionarios
. Buscar y crear en la tienda de autorlz_ados, - manera

excepcional, por Jefatura

Convenio Marco correspondiente y Jefatura Depto.

Abastecimiento y Operaciones,
_para actividades especificas,
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Supervisor . . « Compradores de Depto. de-
Buscar, autorizar, editar, crear, I A

publicar, adjudicar, revisar reportes,

Operaciones
suspender, revocar y retrotraer
Licitaciones.
s Buscar, autorizar, editar, crear,

publicar, enviar a proveedor, revisar
reportes de drdenes de compra.

. Buscar y crear en la tienda de
Convenio Marco

1

|e Jefefa Depto. subrogantes

Abogado . Buscar, autorizar y editar
. Licitaciones
= Buscar, autorizar y editar

érdenes de compra

Auditor A Buscar y revisar reportes de + Jefefa Depto. subrogantes
. Licitaciones
e Buscar, y revisar reportes de

6rdenes de compra

L = -

Los perfiles que no pueden ser otorgados o modificados por el Administrador y en cuyos casos
deberdn ser autorizados por el Director/a de Servicio de oficio o a través de un acto administrativo.

Perfiles no Modificables de Usuarios de Mercado Pablico:

Perfil Atribucicnes
Jefe de Servicio . Ver los indicadores institucionales
o Ver los reclamos ingresados al sistema de gestion de reclamos
o Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema

de gestién de reclamos

Administrar unidades, usuarios, contactos y direcciones.
Visualizar documentos tributarios electrénico
Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos por el

F
dministrador
suplente

Servicio.
Ver la estadistica especifica de la institucién.
Trabajar con el menu gestién y resimenes para el comprador.

B N I

[ ]

[]

o Ingresar la informacion requerida para el PAC

- Buscar y generar y publicar contratos, y configurar alarmas
Registrar y administrar Compras Coordinadas
Otros atributos que sean requeridos por el Servicio.
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10. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

El control interno es un proceso integral y dinamico que se adapta constantemente a los cambios
que enfrenta la organizacion, es efectuado por la alta administracién y las personas funcionarias
de la entidad, estd disefiado para enfrentar los riesgos y para dar una seguridad razonable del
logro de la misién y objetivos. Res N® 11962 de fecha 4-10-2022 de CGR

El Hospital Dr. Eduardo Schiltz Schroeder de Puerto Montt establece los siguientes mecanismos
de control interno con el objeto de resguardar los principios de legalidad, probidad, transparencia,
eficiencia y correcta administracion de los recursos piblicos, en conformidad con la Ley N° 19.886,
su reglamento vigente vy las instrucciones de los organismos fiscalizadores.

Ei control interno se entenderd como un proceso permanente, ejecutado por las jefaturas y
funcionarios responsables de las dreas de Abastecimiento, Compras, Bodega, Finanzas, Asesoria
Juridica y Auditoria Interna, Control Interno orientade a proporcionar una seguridad razonable
respecto de la eficiencia operativa, la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de la
normativa aplicable.

Control Interno en los Procesos de Compra y Contratacién

1. En todos los procesos licitatorios, independientemente de su monto, se deberd conformar
una Comisidon Evaluadora integrada por un minimo de tres (3) funcionarios pablicos del Hospital,
con el cbjetive de asegurar imparcialidad, objetividad y competencia entre los oferentes. La
comision sesionara vdlidamente con la mayoria simple de sus integrantes.

2. En las licitaciones cuyo monto sea superior a 100 UTM, la designacién de la Comision
Evaluadora deberd formalizarse mediante Resolucién Exenta, la cual serd publicada en la
plataforma Mercado Pdblico con anterioridad a la apertura de las ofertas, conforme a lo dispuesto
en el Reglamento de Compras Piblicas. Dicha resolucién debera individualizar a cada integrante,
indicando nombre completo, RUT, calidad contractual y dependencia institucional.

3. Los funcionarios designados para integrar Comisiones Evaluadoras deberan declarar
oportunamente la inexistencia de conflictos de interés. En caso de configurarse alguna
circunstancia que afecte su imparcialidad, deberdn abstenerse de participar y comunicar dicha
situacion por escrito a la jefatura correspondiente.

4, En los procedimientos de Trato Directo, siempre que la causal invocada lo permita, se
deberan solicitar al menos tres cotizaciones, preferentemente a través de los mecanismos
habilitados en la plataforma Mercado PGblico. En caso de no ser posible, se aceptaran cotizaciones
por otros medios formales, debidamente respaldadas y justificadas.

5. La totalidad de los actos administrativos que emanen de los procesos de compra y
contratacién deberan ser revisados y validados por la Unidad de Asesoria Juridica, con el fin de
asegurar su ajuste a la normativa vigente.

6. Los beneficios asociados a contratos de servicios, tales como millas aéreas u otros
incentivos, no podrdn ser utilizados para fines personales por funcionarios o directivos del Hospital.

Control Interno en la Gestién de Adquisiciones

1, Et Sub Departamento de adquisidores deberd mantener actualizados los manuales de
procedimientos, flujos de proceso y el organigrama funcional, definiendo claramente las
dependencias jerarquicas y responsabilidades.

2. Se deberan elaborar estadisticas periédicas sobre compras institucionales, incluyendo
anélisis comparativos de precios histéricos, montos adjudicados y volimenes adquiridos, con ef
fin de apayar la toma de decisiones y la planificacion,

3. Se mantendra actualizado el registro de proveedores, permitiendo contar con informacién
oportuna y confiable sobre su desempefio, productos y servicios.
4, Se deberd realizar seguimiento a la calidad de los bienes y servicios adquiridos, verificando

su conformidad con lo contratado.
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5. La Unidad de Abastecimiento debera mantener actualizada la base de datos y el
seguimiento de las érdenes de compra, verificando semanalmente el estado de despacho de los

proveedores.
6. Se llevard un control de las compras incorporadas y no incorporadas al Plan Anual de
Compras, con el abjeto de fortalecer la planificacién y trazabilidad institucional.

Control Interno en la Gestién de Bodega e Inventarios

. Se deberd mantener un control permanente de la rotacién de inventarios, identificando
oportunamente quiebres de stock, sobrestock y productos criticos.

. Se realizaran controles periddicos de stock en bodega, al menos de forma bimensual, y se
elaboraran Informes trimestrales consolidados de inventarios.

= Se realizaran controles periddicos sobre los pixys

L Se gestionaran inventarios generales de bodega al menos dos veces al afio, idealmente en
los meses de junio y diciembre, con participacién de las unidades pertinentes.

. Se deberan definir y mantener actualizados los niveles de stock minimo y maximo,
especialmente para insumas criticos para la operacién clinica.

. Mensualmente se revisaran las programaciones de despacho de insumos provenientes de

CENABAST, registrando aquellos productos no despachados para gestionar oportunamente su
adquisicién por otras vias.

Rol de Auditoria Interna y Mejora Continua

El Departamento de Auditoria Interna, en su rol fiscalizador, debera evaluar periédicamente el
cumplimiento de los procedimientos de compra, abastecimiento y bodega, identificando riesgos,
fortalezas y debilidades, y formulando recomendaciones orientadas a la mejora continua del
sistema de control interno institucional.

Rol e control interno de la SDA

Rol de Control Interno de la SDA en Compras Pablicas:
ta funcion de control interno de la SDA se orienta al asesoramiento técnico en los procesos de
compras publicas, promoviendo el cumplimiento normativo y la correcta ejecucién de los
procedimientos, bajo un enfoque preventivo y de gestidon de riesgos.

Asimismo, contempla el monitoreo del Plan Anual de Compras, el seguimiento de indicadores clave
{como tiempos de tramitacién de licitaciones, indicadores de los mecanismos de compras ) v el
apoyo a las unidades requirentes, con el objetivo de fortalecer la eficiencia, transparencia y
oportunidad en la gestién de abastecimiento.

11.  CICLO DEL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

El ciclo del proceso de contratacion pOblica se divide generalmente en tres grandes fases que
abarcan desde la deteccién de una necesidad estatal hasta la finalizacién del contrato.
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12. PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras debera identificar y definir los bienes y/o servicios necesarios, los cuales
se estructuraran en mdltiples proyectos, que a su vez estardn conformados por diversos items de

compra.,

El Plan Anual de Compras del hospital se debera estructurar todos los afios en a lo menos las
siguientes etapas:

%
. Difusion y capacitacion a las distintas areas en la formulacion del ptan de compras.

%
. Recepcion y Aprobacion de Jos planes de compra.
I

. Publicacién del PAC
if
. Edicion continua del PAC

s
. Evaluacion Control del plan semestral , Comites respectivos, Dpto .Logistica y Control Interno
4
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-—————){ Revisién de Proyectos por los Servicios ]

— v
[ Ingreso de informacién en sistema Informético ]

e e

Contenido Obligatorio - Listado Variables de Planificacién -
de Bienes/Serviclos, Cantldad Listado, Cantidad, Presupuesto,
Estimada, Presupuesto Estimado, Procedimiento de Contratacién,
Fecha Estimada de Publicacién Fecha de Contratacion
L 4

Coo.r_d-ina;:.ién.éon S.ubdep.artament:) de
Adquisiciones y Servicios Requirentes

Revisién y aprobacién po
Direccién del Hospital

Si aprobado

| Emisién de Resolucién ]

Publicacién en Mercado publico
con fecha limite 31 de enero

v
[ Evaluacién Anual ]

12.1 Revisién de Proyectos por los Servicios:

Cada servicio debe elaborar su propio plan de compras, el cual se reflejara en el Plan Anual de
Compras Institucional. Este plan debe ser informado conforme a las fechas proporcionadas por el
Subdepartamento de Adquisiciones. La informacién debe ser ingresada a través del sistema
informatico habilitado, con la que se realizardn las solicitudes de bienes y/fo servicios que luego
seran registradas en Mercado Publico.

12.2 Contenido Obligatorio de la Ficha de Proyecto

Cada ficha de proyecto debe contener los siguientes antecedentes obligatorios:

. Listado de Bienes y/o Servicios: Descripcidon detallada de los bienes y servicios que se
contrataran.

- Cantidad Estimada: Aproximacion de la cantidad de unidades o volumen que se
contrataran.

L] Convenlos de arrastre,

. Presupuesto Estimado: Estimacidn del presupuesto para la adquisicién de cada bien y/o
servicio, basado en analisis de mercado o adquisiciones previas.

. Fecha Estimada de Publicacién: Fecha estimada para la publicacién del proceso de compra
en la plataforma Mercado Pablico.

. Modalidad de compra via trato directo justificada.
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. Procedimiento de Contratacién: Definir el tipo de procedimiento de contratacion que
se utilizara, conforme a lo establecido en la Ley de Compras y su reglamento. Esto puede incluir:

Licitacion Pablica

L ]

. Licitacion Privada

. Trato Directo

. Otros procedimientos especiales de contratacién que se establezcan en el
reglamento.

12.3 Coordinacién y Gestién del Plan Anual de Compras

Los procesos de compra y contratacién del Hospital Dr. Eduardo Schiitz Schroeder de Puerto Montt
debe ser formulados de forma oportuna y conforme al Plan de Compra aprobado. Esto deberd
realizarse previa consulta de la disponibilidad presupuestaria.

El Ptan Anual de Compras sera elaborado por el Subdepartamento de Adquisiciones, en conjunto
con los Servicios Requirentes del Hospital, y serd revisado y aprobado por el equipo directivo del
Hospital. Una vez aprobado, se emitird una resolucién para proceder con su publicacion en Mercado
Publico, con fecha limite para su publicacién el 31 de enero de cada afio.

Una vez publicado el plan de compras debera ser Informado a nivel institucional, a los comités,
jefes de serviclos y centros de responsabilidad.

12.4 Modificaciones y Evaluaciones:

Cada entidad podra modificar el Plan Anual de Compras conforme a lo dispuesto por la Direccién
de Compras. Ademads, se realizara una evaluacion semestral del plan y conforme a lo estipulado
en la Ley de Compras, para asegurar que se cumpla con los lineamientos y objetivos institucionales
por los respectivos comités. Toda modificacion del plan de compras debe ser aprobado por el
equipo Directivo del Hospital. Toda modificacién debera ser aprobada por resolucion.

13. EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS PROCESO DE ADQUISICION EN HOSPITAL
PUERTO MONTT

El proceso de adquisicién es un proceso conformado por multiples actividades donde interactuan
diversas areas del Hospital de Puerto Montt, asi como usuarios internos, externos, entes
fiscalizadores y proveedores.

Solicitud dig'ttal/EETT/Jusiiﬂcacidn Técnica/PAC/Definicion dé! Requerimiento

—

I—- £lazo de resolucion compra conforme montos

Validacion Tecnica Adminsitrativa/BA/EETT/Criterios/Gestores Tecnicos de contrato

Pubficacian mercado Publica /Adjudicacion/ Contrato/ejecucion

[
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13.1 Definicion del requerimiento. La Solicitud de Compra

En el marco del control y gestion de la contratacién publica del Hospital de Puerto Montt, la
definicién adecuada de los requerimientos de compra constituye una etapa critica para asegurar
la continuidad de las prestaciones clinicas/Administrativa, el cumplimiento de los estdndares de
calidad asistencial y el respeto de los derechos de los pacientes, conforme a lo establecido en (a

Ley N° 20.584.

En este contexto, una de las etapas mas relevantes del proceso de contratacion publica comienza
con la identificacién y formulacion del requerimiento de compra, instancia en fa cual se define el
producto y/o servicio necesaric para satisfacer una demanda asistencial, operativa o
administrativa, en coherencia con la cartera de prestaciones del establecimiento y las necesidades
de atencién de los usuarios.

Sobre la incorporacién de nuevas tecnologias es Imprescindible cumplir con lo siguiente:

. Que se encuentre definido previamente en el arsenal de farmacos o dispositivos medicos

. Definir objetivos y herramienta de evaluacion

Definir FONASA

1)
i
. evalauda por el respactivo comite
]
. Entregar evidencia medica razonable
4
. Que esté vinculada a cartera servicio hospital
. Definir tipo de herramienta para evaluar

3

!

Para estos efectos, el usuario requirente o usuario interno deberd formular su requerimiento
mediante la Solicitud de Compra (SC), instrumento formal disponible en el sistema informatico
institucional o, de manera excepcional, en formato impreso. Esta solicitud constituye el documento
base que permite iniciar el proceso de adquisicién, debiendo contener todos los antecedentes
necesarios que respalden técnica, clinica y administrativamente |la necesidad planteada.

La Solicitud de Compra debera contar con las autorizaciones correspondientes, entre
ellas:

19



Autorizacion de la jefatura directa o Cr del drea solicitante, que valide |a pertinencia
del requerimiento.

Viisacién de financiera del Departamento de Finanzas, que verifique ta
disponibilidad:presupuestaria, imputacion

Autorizacion de la autoridad competente, tales coma Director o Subdireccion
Administrativa (SDA), de acuerdo con las montos involucrados y las facultades delegadas

Complementacién de Antecedentes o rechazo de la SC

En aquellos casos en que la solicitud presente insuficiencia de informacién o falta de antecedentes
técnicos, el Subdepartamento de Adquisiciones podrd requerir la complementacién de los
antecedentes necesarios 0, en su defecto, rechazar la solicitud, resguardando asi la correcta
ejecucién del proceso de compras y el cumplimiento de la normativa vigente.

Una vez ingresada la Solicitud de Compra al Subdepartamento de Adquisiciones, acompaiada de
todos los antecedentes se dara inicio al proceso de adquisicion correspondiente,

Con el objeto de asegurar la adecuada gestién del flujo de requerimientos, el comprador asignado
dispondra de un plazo minimo de 10 dias habiles para iniciar el proceso de compra, plazo que se
contabilizara desde la recepcién conforme de la solicitud completa y serd gestionado segun orden
de ingreso de las solicitudes, garantizando criterios de trazabilidad, eficiencia administrativa y
transparencia en la gestién de las compras publicas.

14. PROCEDEMIENTO EMISIéN“D_E LA SOLICITUD DE COMPRA

Paso N°1: Emisidn de la Solicitud de Compra

El requerimiento deberad generarse a través del Plataforma Informatica dispuesta para ello por el
usuario requirente, por medio de SC respectivo seg(n el monto.

El requirente debera entregar la informacion necesaria que deberd ser considerada en la compra,
en la cual debe definir los aspectos técnicos y administrativos fundamentales, tales como:
Especificacion Técnica (EETT) del bien o servicio (las cuales deben ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas), plazo de entrega, garantia, criterios de evaluacién, presupuesto
estimado y fuente de financiamiento, y todas las caracteristicas y condiciones necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, segin corresponda a la compra.

En caso que falte algun antecedente, se dard un plazo de 2 dias habiles para subsanar las
observaciones, de lo contrario, el FC serd rechazado.

Paso 2: Autorizacién de Solicitud de Compra por Jefatura
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La Solicitud de Compra debera ser autorizado por |a jefatura directa y/o el jefe de Departamento
o Centro de responsabifidad correspondiente segln lo defina cada subdireccién. Es responsabilidad
del usuario requirente hacer seguimiento a su SC, con la revisién de su trazabilidad en la
Plataforma Informatica dispuesta para ello.

Paso N°3: Validacién Técnica:

Dependiendo del bien o servicio a adquirir, el requirente debera solicitar la validacion técnica del
drea idénea en la materia, ya sea en el caso de los equipos o equipamiento clinico, que deben ser
validados técnicamente por el Departamento de Equipos Médicos,

En caso de no venir con la validacién técnica respectiva, se dard un pilazo de 2 dias habiles para
remitirla, en caso contrario, el FSC sera rechazado.

Para subsanar lo anterior, el requirente deberd enviar el documento o correo electrénico del
Validador Técnico respectivo, seglin Anexo NO4, que autoriza la adquisicién del bien. No se aceptan
decretos presupuestarios o correos de otra entidad que no tengan relacién con la validacion técnica

requerida.
Paso N°4 Validacién Presupuestaria:

Una vez autorizada la solicltud de compra respectiva, esta serd recibida por parte del
Departamento de Finanzas; quien a través de su Seccién de Presupuesto le asignard recursos
segun disponibilidad de presupuestaria.

Paso N°5 Autorizacion de SDA:

Asignado los recursos, Subdireccién Administrativa autorizard, rechazard u observaré la SC segun
corresponda, en caso de autorizar ésta sera recibida en el Departamento de Logistica.

En caso de observacion, se deberd indicar aclaracién por parte del referente o pasard a revisién
del comité de compras.

14.1 Plazos a considerar para el proceso de compra:

Para la solicitud de un requerimiento de compra, es necesario que el requirente considere los
siguientes montos minimos involucrados en el proceso de compra:

Tipo de adquisicién Plazos de Hitos necesarios
referencia
Menores a 3 UTM con Orden | 05 dias habiles Formulacion de la compra y
de Compra Interna adquisicién).
Menores a 100 UTM Compra | 10 dias habiles Formulacién de la compra, evaluacion de
Agil (AG) ofertas, seleccién de oferta por parte del
requirente, emision OC

21



Menores a 100 UTM por medio | 15 dias habiles Complementar bases tipo, visacién,
de Licitacién Plblica (LI} pericdo de publicacion, evaluacién de
ofertas, tramitacion de resolucion de
adjudicacion, emisién de OC portal

Entre 101 y 1000 UTM, | 30 dias habiles Elaboracién de bases o bases Tipo,
Licitacion Publica (LE) resolucion de bases a Depto. Juridica,
visaciones, periodos de publicacién,
evaluacidn de ofertas, tramitacion de
resolucién de adjudicacién, emision de
OC en Portal.

Entre 1001 a 5000 UTM LP 45 dias habiles Elaboracién de bases + resolucién de
bases a depto. juridica visaciones,
periodos de publicacion, evaluacién de
ofertas, tramitacibn de resolucion de
adjudicacion, emision de OC en Portal

Mayores a 5000, Licitacién | 90 dias habiles Elaboracién de bases + resolucidn de
Publica (LR) Exenta bases a Depto. juridica visaciones,
periodos de publicacion, evaluacion de
ofertas, tramitacion de resolucién de
adjudicacion, emisién de OC en Portal.

Licitaciones 8.000 UTM Res | Mayor a 90 dias | Tratos directos, licitacidon privada, son
36/2024 CGR habiles resoluciones  afectas. Excepto los
contratos de medicamentos ¥
tratamientos de alto costo dictados por
sentencia judicial.

Licitaciones 15.000 UTM Res | Mayor a 90 dias | Licitaciones de guardias , aseo, arriendo
36/2024 CGR hébiles e vehiculos equipamiento informaticos

Para todos estos procesos de compra se deben considerar, ademas, las intermitencias que
presenta el portal Mercado Publico, las cuales podrian afectar los plazos anterlormente descritos.

Para los casos en que el proceso licitatorio considere la suscripcion de contratos, deben sumarse
de forma adicional, a lo menos 15 dias habiles para su total tramitacion.

Para los casos en que el proceso licitatorio deba ser revisado por Contraloria General de la
Republica, deberan considerarse ademas de 30 dias habiles.

Serd responsabilidad del usuario Requirente y/o Usuario interno considerar con la debida
antelacién todos los tiempos de validaciones, autorizaciones y tramitacion administrativa referidos
en los parrafos anteriores.

14.2 ftem 29: Adquisicién y arriendo de equipos o equipamiento

La adquisicién de equipos o equipamiento que incorpore valor al patrimonio del Hospital deberd
contar con especificaciones técnicas y requerimientos de certificacién respaldados técnicamente
por el Subdepartamento de Equipos Médicos.
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En el caso de servicios de arriendo de equipos ¢ equipamiento, se debera contar con validacién
técnica del Subdepartamento de Equipos Médicos cuando la naturaleza del bien ¢ servicio lo
requiera. Estos bienes no forman parte del patrimonio del Hospital, y el usuario requirente serd
responsable de supervisar su correcto funcionamiento y el cumplimiento del objetive del servicio

contratado.

14.3 Compras Urgentes

Autorizar una compra urgente implica un flujo dgil: identificar la necesidad, cotizar rapido, generar
la orden, obtener aprobacion digital y enviar al proveedor, publicar la resolucion dentre de 24

horas.

En caso de existir urgencia en la compra, la jefatura respectiva deberd informar a la Subdireccién
Administrativa y enviar los antecedentes que acrediten dicha condicién. Posteriormente, la
Subdireccién Administrativa instruird a la jefatura del Departamento de Logistica, adjuntando los
argumentos de respaldo y sefialando los motivos de la urgencia, a fin de que esta instruya al
comprador a priorizar la respectiva solicitud de compra.

Reqguerimiento urgente Jefe de Servicias,
coordina cotizacion con Dpto. Logistica previo VB y autorizacion de SDA.

Validaciones Jefe Directo, Subdirector Clinico v Subdirectar Administrativo.

Reguerimiento lo recibe luridica para resolucian y Logistica para emitir OC.
Logistica capia OC a Juridica para terminar resolucidn de fundamentacidn.,

Director firma resalucidn de fundamentacion y Dpto. Lagistica lo publica en
Mercado Publico.

14.4 El trato directo

El trato directo es un procedimiento excepcional que solo puede utilizarse cuando se acredita
alguna de las causales establecidas en el articulo 71 del Reglamento de Compras Pablicas. Entre

las principales se encuentran:

1. Proveedor unico del bien o servicio requerido.

2. Falta de oferentes o cuando las ofertas han sido declaradas inadmisibles en un proceso
previo.

3. Emergencia, urgencia o imprevisto, cuando la necesidad publica debe satisfacerse de
manera inmediata.

4, Servicios confidenciales o cuya difusién afecte la seguridad o el interés nacional.
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5. Proveedor determinado por confianza y experiencia comprobada, cuando no existan
alternativas equivalentes.

6. Compras menores a 30 UTM, que prioricen materias de alto impacto social.

7. Circunstancias excepcionales del contrato, como compatibilidad con sistemas o
equipamiento existente, alto nivel de especializacion del proveeder, desproporcion de costos de
un proceso competitive (hasta 100 UTM), razones de seguridad de autoridades o riesgos para la
eficacia del proceso si se realizara una licitacion pdblica.

El uso de este mecanismo debe estar debidamente fundado vy justificado por el usuario requirente.

15. EJECUCION CONTRACTUAL

La ejecucién contractual constituye una etapa esencial del ciclo de las compras publicas, en virtud
de 12 cual se materializa el cumplimiento de las obligaciones emanadas de los contratos celebrados
entre los drganos de la Administracién del Estado y los proveedores adjudicadas, conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 19.886 y sus modificaciones introducidas por la Ley N°® 21.634, asi como
su reglamento vigente.

Esta fase comprende el conjunto de actuaciones destinadas a asegurar la correcta ejecucion de lo
pactado, resguardando los principios de probidad administrativa, transparencia, eficiencia, control
y trazabilidad del gasto plblico. En este contexto, la gestidn contractual se realiza a traves del
médulo de Gestion de Contratos disponible en la plataforma Mercado Pdblico, herramienta oficial
que permite registrar, monitorear y auditar los hitos relevantes del contrato.

15.1 FASES DEL CICLO CONTRACTUAL
v Etapa Precontractual (Planificacién y Seleccion)

Corresponde a la fase de preparacion del proceso de compra, orientada a la adecuada definicién
de necesidades institucionales y seleccién del proveedor, conforme a criterios objetivos y
normativamente establecidos.

Comprende:

° Planificacion de la compra: definicién del requerimiento y elaboracién de bases
administrativas y técnicas.

. Liamado y publicacién: convocatoria a través del sistema Mercado Piblico.

. Evaluacion de ofertas: aplicacién de criterios técnicos, econbémicos y, de manera
complementarlia, criterios de sostenibilidad, equidad de género y fomento a la economia social,
confoerme a la normativa vigente.

. Adjudicacién: acto administrativo fundado, previa verificacién del cumplimiento de
requisitos e inhabilidades legales de los oferentes.

v Etapa Contractual (Ejecucién)

Se inicia con la formalizacién del contrato y se extiende hasta la recepcién conforme de los bienes
o servicios contratados.

Incluye:
. Suscripciéon del contrato: formalizacién mediante acto administrativo correspondiente.
. Gestién en plataforma: registro obligatorio de hitos contractuales, garantias, estados

de pago y cumplimiento en el médulo de Gestién de Contratos de Mercado Publico.
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. Subcontratacién: sujeta a regulacién expresa, debiendo garantizarse su trazabilidad y
autorizacién cuando corresponda.

. Supervisién del cumplimiento: verificacion continua del cumplimiente de las
obligaciones contractuales.

* Recepcidn conforme: validacion técnica y administrativa de los bienes o servicios
entregados.

. Aplicacién de sanciones: en caso de incumplimiento, se podrén aplicar multas, cobro
de garantias o término anticipado, asegurando el debido proceso y derecho a descargo del
proveedor.

v Etapa Postcontractual (Cierre)

Corresponde al término de la relacion contractual y evaluacién del desempeiio del proveedor.

Comprende:

. Liquidacién del contrato: cierre financiero y administrativo,

. Evaluacién del proveedor: registro de desempefio en |a plataforma, como antecedente
para futuros procesos.

. Modificaciones contractuales: deberin fundarse en razones de interés pubfico,
formalizarse mediante acto administrativo y registrarse en el sistema.

. Cierre contractual: se formaliza mediante acto administrativo que certifique el

cumplimiento integro de las obligaciones, incluyendo recepcién conforme y pagos efectuados.
15.2 ACTORES Y RESPONSABILIDADES EN LA GESTION CONTRACTUAL
v Asesoria Juridica

El/la abogado/a o asesor/a juridico/a, dependiente del Departamento Juridico, tendrad comg
funcién principal velar por la legalidad de los actos administrativos y contractuales, incluyendo:

. Revision y visacién de bases de licitacion.

. Elaboracion y revisién de contratos.

. Asesoria en procedimientos de contratacién y eventuales controversias.
. Control de juridicidad conforme al ordenamiento vigente.

v Administrador de Contratos

El Administrador de Contratos serd responsable de la gestion integral del ciclo de vida contractual,
especialmente respecto de contrataciones financiadas con cargo a los subtitulos 21 y 29 del
presupuesto institucional.,

Sus funciones incluyen:

. Supervisar el cumplimiento de las condiciones contractuales.

. Gestionar modificaciones, renovaciones y términos anticipados.

. Coordinar la ejecucién contractual con las unidades técnicas.

. Mantener actualizada la informacion en el médulo de Gestign de Contratos de Mercado
Pablico.

. Velar por el resguardo de los intereses institucionales.
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Asimismo, la Seccion de Administracién de Contratos, dependiente del Departamento de
Abastecimiento y Operaciones, deberd:

. Mantener un registro actualizado de los contratos y acuerdos complementarios.

. Registrar hitos contractuales, garantias, dérdenes de compra, facturacion, incumplimientos
y sanciones.

. Asegurar la trazabilidad administrativa y financiera de cada contratacion.

v Gestor Técnico de Contratos

El Gestor Técnico corresponde a un profesional con competencias especificas en el ambito clinico
o técnico, responsable de la supervisién operativa del contrato.

Funciones principales:

Definir especificaciones técnicas del requerimiento.

Supervisar la ejecucion del contrato y actuar como contraparte técnica del proveedor.
Emitir informes técnicos ante incumplimientos.

validar |a recepcidén conforme para efectos de pago.

Resguardar el cumplimiento de estandares de calidad y seguridad asistencial.

15.3 GESTOR DE GARANTIAS FINANCIERAS: ROL ¥ RESPONSABILIDADES

€l Gestor de Garantias Financieras, serd responsable de la administracién, control y seguimiento
de las garantias asociadas a los contratos institucionales.

Sus principales funciones de control y trazabilidad son:

. Registro y custodia: mantener un registro actualizado de todas las garantias vigentes,
incluyendo su tipe, monto, vigencia, emisor y estado, tanto en sistemas interncs como en el
médulo de Gestién de Contratos de la plataforma Mercado Puablico.

. Control de vigencia: monitorear permanentemente las fechas de vencimiento de las
garantias, gestionando oportunamente su renovaclén cuando corresponda, a fin de evitar periodos
sin cobertura.

. Verificacion de suficiencia: asegurar que las garantias cumplan con los requisitos
establecidos en las bases de licitacion y el contrato, tanto en su monte como en su forma (boleta
bancaria, vale vista, péliza de seguro u otro instrumento autorizado).

. Coordinacién institucional: articularse con el Administrador de Contratos, el Gestor
Técnico y la Unidad de Abastecimiento para validar el estado de cumplimiento contractual y la
procedencia de la devolucién o ejecucidn de las garantias.

. Ejecucién de garantias: en caso de incumplimiento del proveedor, gestionar el cobro
oportuno de las garantias, previa instruccién mediante acto administrativo fundado y asegurando
¢! derecho a defensa del proveedor.

. Devolucién de garantias; tramitar la restitucion de las garantias una vez verificado el
cumplimiento integro de las obligaciones contractuales, conforme a la recepcién conforme y cierre
del contrato.

15.4 DIFERENCIACION DE ROLES EN LA GESTION DEL CONTRATO

Rol Foco Principal Responsabilidad

Gestionar procesos de licitacidon y
formalizacién contractual

Unidad de Compras Administrativo/Legal

26



.-Rol ) '|Foco Principal ”Responsabllidad
J

Supervisar la correcta ejecucién dell

ﬁestor Técnico |0peracionaI/T ecnico |contrato
Subdireccion —| . = . #.ﬁtorizar y supervisar el uso eﬂclenE.
Administrativa/Clinica | UL S ) del presupuesto institucional

Controf y custodia de|Custodia y alerta de garantias|
|garanl:ias financieras financieras

| | —

Finanzas

15.5 GESTION DE GARANTIAS FINANCIERAS EN LA ETAPA DE EJECUCION
CONTRACTUAL

En el marco de la ejecucion de contratos administrativos celebrados por un establecimiento
hospitalario de alta complejidad, la gestién de garantias financieras constituye un mecanismo
esencial de resguardo del interés publico, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 19.886, sus
modificaciones introducidas por la Ley N° 21,634, su reglamento, y en concordancia con el Manual
de Compras Publicas del Hospital de Puerto Montt.

Las garantias financieras tienen por finalidad asegurar el fiel, integro y oportunc cumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte del proveedor, asi como resguardar a la institucién frente
a eventuales incumplimientos, atrasos o dafios derivados de la ejecucién del contrato.

15,6 TIPOS DE GARANTIAS EN LA EJECUCION CONTRACTUAL
Durante la ejecucidn del contrato, podrén exigirse, seglin corresponda, las siguientes garantias:

. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: destinada a asegurar la
correcta ejecucidn de todas las obligaciones contractuales.

. Garantia por anticipo: en caso de existir pagos anticipados, resguarda la correcta
utilizacién de los recursos piblicos.

. Garantia técnica o de calidad; aplicable en contratos que involucren equipamiento
clinico, infraestructura o servicios criticos, especialmente en hospitales de alta complejidad.

15.7 CONSIDERACIONES PARA HOSPITALES DE ALTA COMPLEJIDAD

Dada la naturaleza critica de los servicios prestados en un hospital de alta complejidad, la gestién
de garantias adquiere especial relevancia en contratos asociados a:

Equipamiento médico de alta tecnologia

Servicios clinicos externalizados

Mantenimiento de infraestructura critica
Abastecimiento de farmacos e insumos estratégicos

En estos casos, el control oportuno de las garantias permite mitigar riesgos operacionales y
asegurar la continuidad de la atencién asistencial.
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ANEXOS - MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

ANEXO N° 1: ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El Hospital de Puerto Montt contard con un organigrama institucional formalmente aprobado
mediante acto administrativo.

El organigrama institucional sera parte integrante del presente Manual y debera mantenerse
actualizado conforme a las modificaciones organizacionales que se formalicen.

- ireccién - Hospltal de Puerto Montt
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ANEXO N° 2: ORGANIGRAMA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

La Subdireccién Administrativa contara con un erganigrama funcional que permita identificar las
unidades responsables de la gestidn de compras plblicas, incluyendo:

Departamento de Abastecimientc y Operaciones.
Seccidn de Compras Publicas.

Seccidn de Administracion de Contratos.

Unidad de Bodega e Inventario.

Otras unidades de apoyo administrativo.

Este organigrama debera establecer claramente las lineas de dependencta, responsabilidades y
coordinacién interna, especialmente en lo relativo a la planificacién, ejecucién y control de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios,

Organigrama Subdirecclén Administrativa - Hospital de Puerto Montt
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ANEXO N° 3: MODELO DE SOLICITUD DE COMPRA BIENES Y SERVICIO DIGITAL

Toda adquisicidén de bienes o contratacion de servicios deberd iniciarse mediante una Solicitud de
Compra formal, emitida por la unidad requirente.

La Solicitud de Compra debera ajustarse a los principios de eficiencia, planificacién y uso racional
de los recursos publicos.

DE BIENES Y SERVICIOS HOSTAL PUSRTD anTT

N°® 2026000115 - Renovacién fijador GF
Departamento: | SERVICIO DE PABELLON
R.U.T_|17539410-2

SohtAante. | DANIA BEATRIZ SANTANA ALVAREZ
Fecha ireso Sokdiud. | 27022026

Tipo 06 Compra;| Renovacion de Liciacion - 12 Meses
Espatiique:
Segin se eslablece e especficanones 1ONCas
Datos ded contacto para Is n (Raferanta técnico HPM)

Nombre: | DANIA BEATRIZ SANTANA ALVAREZ
Comeo Elettronico: [ dsantanagyssdr gob o

Justificackin
Fenavar 1ne3 n'H ad an | 1 para oe pacientes

Tipo Autorizackn A 1zado Pot Facha

Jete Oa Ursaad 0 Servico: | DANIA BEATRIZ SANTANA ALVAREZ 2722026

CR o Jefe Departamento. [ AMDRES GONZALE? CEA 270272028

C c0n | CRISTIAN CARLOS VELASQUEZ GARRIDO 21002016

Logistica’| PATRICIO ANDRES ANABAL ON BILBAQ DWVCV226

SDA.| FATRICKY ANDRES ANABALON BILBAD DWON2026

DETALLE SOUICITUD

SOMOg DRICRIRGION PV SAMT | EDAD LA L

et | RIT PUSOGA XTI kD SAARDE SARRAY Gl SAAPONG DE 11 Sl 0 O T SR e » N E | A
contams s

o | T

ToTAL SN iva | enrua-

e | st

ARy 3ot BF Gha

CA ¢ e Cesirtrimm
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MODELO DE SOLICITUD DE COMPRA BIENES Y SERVICIO DIGITAL, DISPOSITIVO DE
COMPRA OCASIONAL

)‘z Winlse-1io de
&
‘V‘{"QJ .?:l::"v“ - H PM

DE BIENES Y SERVICIOS HOSPITAL PUERTO MONTT
Lenrprrnstolar oo e cchal

GO0 da it

N° 2026000118 - CA RECTO

Departamento.
R.U.T.| 17639410-2
Soficitante: | DANIA BEATRIZ SANTANA ALVAREZ
Fecha Igresc Soficitud: | 02/03/2026
Fecha Estimada Liso: | 270272026
Tipo de compra: | Dispositivo de uso Ocasional
Nro. ficha:) 789711
Especifiqua:
PLATAFORMA TRANSANAL GEL POINT
Datos del contacto para la adquisicién (Referente técnico HPM)
Nombre:| DANIA BEATRIZ SANTANA ALVAREZ
Comeo Electronico: | dsantanassdr.gob.ol

CIRUGIA POR CANCER DE RECTO

Autorizaciones
Tipo Autorizacion Autorizado Por Fecha
Jefe de Unidad o Senncio: | DANIA BEATRIZ SANTANA Al VAREZ 021032026
CR o Jefo Departamento: | Sin Autorizacion Sin Fecha
Contabiidad (dnputacidn): | Sin Autonzacién Sin Fecha
Logistica: | Sin Autonzacién 5in Fecha
Sub Director de Gestion Clinica: | Sin Autorizacién Sin Fecha
SDA: [ Sin Autorizacién Sin Fecha
DETALLE SOLICITUD
‘conao DERGCION WPUTACION canr] wecao | m.omr. | mEco
1460 | GELPOIMT PATH 4X8. ] 1 0000, | 20000~
REF.CNB1Y
NETO $620.000.-
TOTAL GENERAL 1¥A 3117000
TOTAL £737.00--
T prepy—

31



ANEXO N° 4: FLUJO DE SOLICITUD DE COMPRAS

—

El flujo de solicitud de compras comprenderd las siguientes etapas:

Generacién del requerimiento: la unidad solicitante identifica la necesidad.
Emisién de Solicitud de Compra: formalizacion del requerimiento.

Revisldn presupuestaria: validacién de disponibilidad de recursos.

Visacion de jefatura: aprobacion interna.

Ingreso a Unidad de Compras: analisis del mecanismo de adguisicidn aplicable.
Ejecucién del proceso de compra: segun normativa vigente.

Flujo de Solicitud de Compras

Generacién del Requerimiento
Identificacién de la necsadiod

0 bl oS

Emisién de Solicitnd de Compra
formalizacion del requerimiento

Revisiéon Presupuestaria
Validacion de recursos

Visacion de Jefatura
Aprobacién interna

Ingreso a Unidad de Compras
Analisis del mecanising de adiquiscion

Ejecucion del Proceso de Compra
Sequn normativa vigenta




ANEXO N° 5: FLUJO DE TRATO DIRECTO

El procedimiento de trato directo se aplicara en los casos excepcionales establecidos en la Ley
N°21.634 y su reglamento el Decreto N7661

Flujo:

1, Identificacion de causal legal que justifica el trato directo.
2. Elaboracion de informe técnico y juridico fundado.

3. Aprobacién mediante acto administrativo.

4. Negociacién con proveedor.

5. Emision de orden de compra o contrato.

6. Registro en plataforma Mercado Publico.

7. Ejecucion y control del contrato.

8. Recepcidn conforme y pago.

Todo trato directo deberd cumplir estrictamente con los principios de fundamentacion,
transparencia y control.

Flujo de Procedimiento de Trato Directo
L (TR}

Causal Legal para Trato Directo
4 Identificacicon de causal legal

Informe Téchico y Juridico Fundado

& Tlslsnacion denfonne oo
#

'_/ Aprobacion Administrativa

@ fodiante acto adiranisiative

" Negociacién con Proveedor
,{@ Fronsion de orden de cnmpra

Orden de Compra Contrato

[re L o caritnaio

Repistro en Mercado Publico

e TRt W e T A e T T e

Ejecucion del Contrato

Lontrol v supeivision

Recapcion Conforme y Pago

= Verilicaran, pago al prove.doe

Cumplimiento estricto de principios de
fundamentacién, transparencia y control.
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ANEXO N° 6:; FLUJO DE COMPRA AGIL

La Compra Agil corresponde a un mecanismo simplificado para adquisiciones de bajo monto,
conforme a la normativa vigente,

Flujo:

Identificacién de la necesidad. .
Validacién de que el monto se ajusta al mecanismo de Compra Agil.
Publicacién de requerimiento en Mercado Publico.

Recepcién y evaluacion de cotizaciones.

Seleccidon de proveedor.

Emisién de orden de compra.

Recepcidn conforme.

Pago.

PNOUEWN

Este mecanismo debera garantizar competencia, transparencia y eficiencia en la adquisicion,

Proceso de Compra Agil

Adquisiciones Simplificadas de Bajo Monto

gl
s
— [P —
identificacién de Validacién del Monto Publicacion en Mercado Piblico

la Necesidad 1

— ) -

Q& — |Eg
S -
Recepcién y Evaluacién Seleccion de Proveedor  Emisién de Orden de Compra
de Cotizaciones
Recepcion Conforme

Proceso Simplificado para Adguisiciones de Bajo Monto
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ANEXO N° 7: FLUJO DE COMPRA POR URGENCIA

La compra por urgencia procedera en situaciones calificadas que requieran una respuesta
inmediata para resguardar la continuidad operativa o la atencion de los usuarios.

Flujo:

Identificacion de situacién de urgencia debidamente justificada.
Elaboracién de informe técnico que respalde la urgencia.
Autorizacion de la autoridad competente.

Ejecucién Inmediata de la compra.

Regularizacion administrativa del proceso.

Registro en la plataforma Mercado Publico.

Recepcién conforme,

Pago.

ONAUTAWN R

La aplicacion de este mecanismo debera ser excepcional, debidamente fundada y sujeta a control
posterior.

Proceso de Compra por Urgencia @

Para situaciones que IC(][]II.}I Ci uUna respuecsta tnmediata

-~

'
— ' "~ Identiticacion de Informe Técnico
urgenca justitioda Srusaafts de respaldo

de la autoridea 5

ﬁ Efecadion
inmediata de
la compra

e

' Autarizacion

" & Regularizacién g

el proceso
m——

JRERE

[z
s conforme

-
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ANEXO N° 8; FLUJO DE COMPRA POR URGENCIA

Proceso de Licitacion

b N Fluje del Procedimiento de Licitaciones Publicas

Soficitud y
especificaciones técnicas

Elaboracidn y coherencia de Bases
Administrativas y Técnicas

‘B Acto de cierre y adjudicacidn , n
=" ./ Resolution aprobatoria E
/' Creacitn de ficha en Mercado Pablico

Generacién de contrato
¥ resolur.iérl aprobatoria

ﬁ. Ejecucidn de contrato
Evaluacién y cierre
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ANEXO N°9 LICITACIONES PUBLICAS.

Licitaciones publicas

Cambios a la Ley 19.886 que rigen a partir de diciembre 2024

Tipo de
Licitacién

Rango

<100

>=100
y <1000

>=1000
y <6000

>=5000

Plazo publicacidn

(dias corridos)

10 (5)*

20 (10)"

30

Seriedad de
la oferta

No

Si

Fiel
cumplimiento

Si

*Algunos plazos pueden ser reducidos a ta mitad, para la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especiflicacion,
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