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5 Y APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS DEL
HOSPITAL CLINICO SAN BORJA ARRIARAN"

Santiago, 07 ¥ (il

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N° 1, de 2008, del Ministerio de
Salud, que fija texto refundido, coordinade y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763, de 1979, y de las Leyes N°
18.933 y 18.469; en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N®* 1 — 18.653 de 2001 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Servicio y Prestacion de Servicios, y en su Reglamento aprobado por DS N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda; en el D.S. N° 140 de 2005 del Ministerio de Salud, que aprobd el Reglamento Organico de los Servicios
de Salud; en el D.S. N° 38 de 2005 del Ministerio de Salud, que aprobé el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Compilgjidad y de los Establecimientos de Autogestién en Red; en la Ley N°
20.393 de 2022 que Establece la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los delitos que indica; en
la Ley N°® 21.595 de 2023, Ley de Delitos Economicos; en la Resoluciéon Exenta N° 733, de 2025, del Servicio de
Salud Metropolitano Central, que determina el orden de subrogancia para el cargo de Director de este Hospital,
en la Ley N° 21.796, de Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2026; y en la Resolucion N°
36 de 2024, de |la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Ley N° 21.634 moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia
circular en las compras del estado.

2. Que, se hace necesaria la actualizacion de los manuales de procedimientos de la
institucion, en post de acoger los cambios establecidos en la Ley N°21.634 vy el Decreto 661 del afio 2024.

3. Que, por Resolucion Exenta N° 785 de fecha 31 de marzo 2021, se aprobd el Manual de
Procedimiento de Adquisiciones del Hospital Clinico San Borja Arriaran.

4. Que, dicho Manual debe ser permanentemente actualizado, para ajustarse a las
recomendaciones que se formulan de manera interna y externa a los procesos que contiene.
RESUELVO:
1. DEJASE, sin efecto la Resolucion Exenta N° 785 de fecha 31 de marzo 2021 que aprobé el
Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Hospital Clinico San Borja Arriaran.
2. DEJASE, sin efecto la Resolucion Exenta N° 1.127 de fecha 11 de mayo 2021 que rectificd
actualizacion de Manual de Procedimiento de Adquisiciones dei Hospital Clinico San Borja Arriaran aprobado por

Resolucidén Exenta N° 785/2021.

3. APRUEBESE, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos del
Hospital Clinico San Borja Arriaran el cual consta de 138 paginas.




4. DEJASE ESTABLECIDO que el texto de dicho procedimiento consta en documento aparte el

que se entiende formar parte integrante de esta Resolucion para todos los efectos legales.

5. PUBLIQUESE en el portal de ChileCompra el Manual de Procedimiento de Adquisiciones
Gestion de Contratos del Hospital Clinico San Borja Arriardn y dese amplia difusién para conocimiento de los
Servicios y Departamentos del Hospital.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE, en su oportunidad.

GOMEZ JARA |

£ o ECTOR(S) _
T HOSPITAL cp CO-SAN BOR\’:IA ARRJARA)N
Lntco san| RORL | N\

Distribucién:

Subdireccién Gestidn Asistencial, copia con todos los antecedentes
Subdireccion Servicios de Apoyo, copia con todos los antecedentes

Suhdireccion Administrativa, copia con todos los antecedentes
Subdireccion de Gestion del Cuidado, copia con todos los antecedentes
Subdireccidon Operaciones e Infraestructura, copia con todoes los antecedentes e A UE PAR
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas, copia con todos los antecedentes
Subdireccién Atencién Integral al Usuario, copia con todos los antecedentes

Departamento Asesoria Juridica, copia con fodos los antecedentes

Departamento de Abastecimiento, copia con todos los antecedentes

10. Departamento de Finanzas, copia con todos |los antecedentes

11. Departamentio de Auditoria, copia con todos los antecedentes

12. Departamento de Calidad, copia con todos los antecedentes

13. Jefes C.R., copia con todos los antecedentes

14. Encargado de Transparencia, copia con todos los antecedentes

15. Archivo, copia con todos los antecedentes

NGO RGN
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1 Introduccion

El presente Manual de procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos, entra en
vigencia cuando se apruebe por resolucion, y se dicta en cumplimiento a lo establecido en la
Ley 21.634 Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto
Puablico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia € Introducir Principios de
Economia Circular en las Compras del Estado, la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, el Decreto N°661, de 03 de junio del
2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba reglamento de la Ley N°19.886, de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el
Decreto Supremo N°250, de 2004, de! Ministerio de Hacienda; el Decreto N°662 Aprueba
Reglamento de la ley sobre la economia circular en la adquisicién de bienes y servicios de los
organismos del estado, aprobada por el articulo segundo de la Ley N°21.634.

Este manual se refiere a los procedimientos relativos a la contratacidn, de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones del Hospital Clinico San Borja Arriaran (HCSBA), es decir, a
las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El contenido del presente manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios que
trabajan en Departamento de Gestion de Abastecimiento, ademéas de jefes de Servicio y jefes
de Departamentos del Hospital Clinico San Borja Arriaran.

La presente edicién incorpora las modificaciones del sistema de compras puUblicas hasta la
fecha de esta publicacion.

1.1 Objetivo

Determinar, definir e identificar los distintos procesos, procedimientos y responsables de cada
etapa, por el cual el Hospital Clinico San Borja Arriaran realiza los procesos de compra y
contratacion de bienes y servicios, en forma efectiva para su normal funcionamiento en
busqueda de una atencién y gestion hospitalaria de calidad.

Su finalidad es conseguir los bienes y/o servicios necesarios, al mejor PRECIO posible, en el
TIEMPO requerido y conseguir la CALIDAD adecuada.

1.2 Normativa que regula el proceso de compra

v Ley N°21.634 Moderniza La Ley N°19.886 Y Otras Leyes, Para Mejorar ia Calidad del
Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principios de Economia Circular en las Compras del Estado.

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

v" Decreto N°661, de 03 de junio del 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba
Regiamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro y
Prestacion de Servicios, y deja Sin Efecto el Decreto Supremo N°250, de 2004, del
Ministerio De Hacienda, en adelante “el Reglamento”.

v" Decreto N°662 Aprueba Reglamento de la ley sobre la economia circular en la adquisicion
de bienes y servicios de los organismos del estado, aprobada por el articulo segundo de la
Ley N°21.634.
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Decreto N°53, Aprueba Politica de Compra Publica de Innovacion del Articulo 44 de la Ley
N°19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro Y Prestacién De
Servicios.

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

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

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

Ley N°19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable De Los Organos de la
Administracién Del Estado.

Ley N°19.799, Sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

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

Ley 19.983 de 2004, Regula transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de factura.
Ley 21.131 de 2019, establece pago a 30 dias.

Ley N°21.736, Crea el Sistema De Acceso Priorizado Del Fondo Nacional De Salud Y
Modifica El Decreto Con Fuerza De Ley N°1, De 2005, Del Ministerio De Salud.

DFL N°1, de 2005, que fijé el texto refundido y sistematizado de! DL N° 2.763, de 1979 y
las Leyes N° 18.933 y N°18.469.

Decreto N°75, Modifica Decreto N°140, De 2004, Que Aprueba Ei Reglamento Organico
De Los Servicios De Salud.

Decreto N°140, de 2004, de Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento de los
Servicios de Salud.

Decreto N°38, de 2005, de Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Orgénico de
los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red.

Resolucién N°36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas
Sobre Exencidén Del Tramite De Toma De Razdn.

Resolucion N° 1.962 de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que Aprueba
Normas

Resolucién Exenta 532B de 2018, de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
aprueba actualizacion de la Directiva de Contratacion Publica N° 15 sobre
recomendaciones para la aplicacién del mecanismo de Grandes Compras.

Dictamenes de la Contraloria General de la Replblica, que se han emitido en materia de
contratacién publica.
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Directivas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién, instruccién que la Direccidn de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal del Sistema.

Resolucion Exenta N° 3.514 de fecha 12 de diciembre 2023, Aprueba Manual de
Programacion y Planificacién Hospitalaria del Hospital Clinico San Borja Arriaran.

Resolucién Exenta N° 501 de fecha 16 de marzo 2022, Protocolo para contrataciones
directas para Hospital Clinico San Borja Arriaran.

Resolucion Exenta 116675/686/2025, de delegacion de facuitades al Director del HCSBA.

1.3 Definiciones

A continuacion, se presenta un listado de conceptos y sus respectivas definiciones de acuerdo
con el lenguaje utilizado de comun acuerdo en el Hospital Clinico San Borja Arriaran:

Institucidn: Término utilizado en este manual para referirse al Hospital Clinico San Borja
Arriaran.

Unidad Requirente: Unidad, Servicio o Departamento que presta servicios clinicos, de
apoyo clinico o administrativo. Cada Unidad requiere para su normal funcionamiento, debe
disponer de bienes y servicios en forma regular o esporadica, por lo cual solicita la compra
de dichos bienes mediante una Solicitud de Requerimiento o programado en el Plan de
Compras Anual.

Usuario Requirente: Se refiere al funcionario con facultades especificas dentro de la
Unidad Servicio ¢ Departamento que puede generar requerimientos de compra. El
instrumento normalmente usado es la Solicitud de Requerimiento.

Bases: Documento aprobado por acto administrativo que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Institucién. Describe los
bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el contrato definitivo.
Incluye las Bases Administrativas y las Bases Técnicas.

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

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccion de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccién.

Bodega de Insumos Clinicos: Corresponde al espacio fisico organizado destinado a
almacenar los productos de uso clinico y quirirgico, adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periédica. Depende de la Jefatura Bodega Ceniral, perteneciente a la
Subdireccién de Servicios de Apoyo.

Bodega General: Comresponde al espacio fisico organizado destinado a almacenar los
productos de uso general, administrativo y consumo frecuente; adquiridos con la finalidad

de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion &

de abastecimiento periddica. Depende de la Subdireccion de Servicios de Apoyo.
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Bodega de Farmacia: Corresponde al espacio fisico organizado destinado a almacenar
los farmacos y alimentos de uso farmacolégico adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periédica. Depende de la Jefatura Bodega Central, perteneciente a la
Subdireccién de Servicios de Apoyo.

Bodega de Contingencia: Corresponde al espacio fisico provisorio organizado destinado
a almacenar insumos adquiridos mientras sea necesario abastecer ante una contingencia o
emergencia, con la finalidad de almacenar stock desde las bodegas de insumos clinicos y
general ademas de coordinar entregas segun calendario con los servicios requirentes para
este fin.

Contrato de Suministro: Aque!l que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcidén de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su
vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados.

Documento Tributario Electrénico (DTE): Documento digital legalmente véalido como medio
de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes y, por lo tanto, reemplaza
a las tradicionales de papel, por ejemplo: factura electrdnica, nota de crédito, nota de
débito y guia de despacho, entre otros.

Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
¢ identificacion del Proveedor.

Documento en Garantia: Documento mercantil de orden administrative y legal. Las
garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorguen de
manera electrénica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma y su reglamento.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento. El proveedor podra otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos
financieros, siempre gue estos sean de fa misma naturaleza.’

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, estd asociado a una orden de compra y refleja la entrega de un
producto o la provisién de un servicio, ademas, debe indicar la cantidad a pagar como
prestacion.

Factura Electrénica: Es un documento ftributario generado electrénicamente, que
reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emisién debe ser
autorizada previamente por el Sll. (Version electronica obligatoria para toda empresa a
contar 01 de febrero de 2018).

! Articulo 52, del decreto N°661 que aprueba reglamento de la Ley N°19.8886.
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Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno cuyo tratamiento respalda la
recepcion de mercaderia en el establecimiento (Bodegas), que es emitido por los
proveedores para el traslado de mercaderias.

Orden de compra: Documento electronico de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre el Hospital Clinico San Borja Arriaran y el Proveedor respectivo. Estos
documentos tienen como funcion respaldar los actos de compras o contratacion respecto
de la solicitud final de productos o servicios, en este se detalla el precio, la cantidad y otras
condiciones para la entrega. Este instrumento debe ser aceptado por el proveedor para
proceder con las gestiones posteriores de entrega de productos, recepcion y finaimente su
proceso de pago.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante cada mes del afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en {a oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante. 2

Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado vy de otros medios para la compra y contratacion electrdnica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direcciénh de Compras y compuesto por software, hardware e
infragstruciura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de ejecucidn contractual, emitir y acepiar érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.

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

Requerimiento: Manifestacion formal de ia necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Hospital.

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

Cddigo: Numerologia medio del cuai se clasifican los productos, seglin su caracteristica:
insumos, comprimidos, antisépticos, sueros, vacunas, oncoldgicos, inyectables, etc. Este
codigo permite guardarlos y ubicarlos en nuestro Sistema computacional.

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

Empresa de menor tamanio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con
la definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.418, sea de propiedad de una mujer, ya
sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en
ella, o ejerza el control de la sociedad o sea |la administradora de la empresa.

SIGFE: Sistema de Gestiéon de Documentos Tributarios Electronicos del Estado.

2 Articulo 8, del decreto N°661 que aprueba reglamento de la Ley N°19.886.
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+ Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

AG: Administracién General.

ADQ: Adquisicion.

CM: Convenio Marco.

Chile Compra: Direccién de Compras y Contratacién Publica.
DTE: Documento tributario electrénico.

L1: Licitacién Publica < a 100 UTM.

LE: Licitacidn Publica >= 100 y < 1.000 UTM.

LP: Licitacién Publica >= 1.000 y < 5.000 UTM.

LR: Licitaciéon Pdblica >= 5000

EPP: elemento de proteccion personal

FUS: Formulario Unico de Solicitud

EAE: Encargado de Autorizacién de Entrega EPP
PAC: programacion anual de compra

RC: Recepcidn Conforme

SP: Servicio Publico

TDR: Términos de Referencia

TD : Trato directo (contratacién directa)

OC: Orden de Compra

UTM: Unidad Tributaria Mensual

HCSBA: Hospital Clinico San Borja Arriaran

SSMC: Servicio de Salud Metropolitano Central

SDA: Subdireccién Administrativa

SGA: Subdirecciéon Gestidon Asistencial

SSA: Subdireccion de Servicios de Apoyo

SDGC: Subdireccién Gestion del Cuidado

SGDP: Subdireccion Gestion y Desarrollo de las Personas
SDAIS: Subdireccién de Atencién Integral al Usuario
SDOI: Subdireccién de Operaciones e Infraestructura
CENABAST: Central Nacional de Abastecimiento

S N N N N N N N N N N N N S NENENE NN

2 Organizacién del Abastecimiento en la Institucion

El Departamento de Gestion de Abastecimiento se encuentra en la linea jerarquica de la
Subdireccion Administrativa del Hospital, de acuerdo con la uUltima actualizacién que estabiece

la estructura organica del Hospital Clinico San Borja Arriaran Resolucién Exenta N.° 402, del
24 de febrero del afio 2025.

A continuacién, se muestra el Organigrama:
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El Departamento de Gestion de Abastecimiento, es el drea que debe velar por la correcta y
eficiente adquisicion de bienes y servicios de consumo, para et Hospital Clinico San Borja
Arriaran. Para el logro de sus objetivos este departamento se organiza y estructura de acuerdo
con c¢inco unidades operativas que se describe a continuacion:
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1. Unidad de compras Area Clinica: Gestiona los procesos de compra y contrataciones,
para el suministro de farmacos, protesis e insumos clinicos y de consumo frecuente,
sean estos integrados en el plan de compras ¢ sean requeridos en forma excepcional.

2. Unidad de compras Equipos Médicos, Extrasistema e Inversiones: Gestiona los
procesos de compra y contrataciones, asociado a equipos médicos y no médicos, la
contratacién de las mantenciones de estos mismos, compras al exirasistema,
repuestos y accesorios de equipos y maquinarias, y todo lo correspondiente a esta
area sean estos integrados en el plan de compras o sean requeridos en forma
excepcional,

3. Unidad de compras Area operaciones e Infraestructura: Gestiona los procesos de
compra y contrataciones, asociado al programa de inversion del Establecimiento, al
suministro de bienes y servicios requeridos por el area de Ingenieria y Mantencion,
ademas de todo lo que implica el suministro de materiales, repuestos y servicios para
el mantenimiento y reparacién del Hospital, sean estos integrados en el plan de
compras o sean requeridos en forma excepcional.

4. Unidad de Control y Programacion de Compras: Gestiona el proceso de
planificacion, andlisis y control de las compras de bienes de consumo mensual y anual
del HCSBA y los productos a intermediar con la CENABAST. Ademas de |a elaboracién
de los informes de gestion y cumplimiento de compras.

5. Unidad de Convenios: Gestiona el proceso de administracion, registro y control de los
contratos vigentes suscritos por el HCSBA sobre las 1.000 UTM por el portal mercado
publico, respecto a sus garantias, multas, vencimientos, términos y prorrogas de
contratos.
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2.1 Roles y Perfil de cargos Responsables en el proceso de adquisiciones

Director/a: Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y contrataciéon de
bienes y servicios de consumo, requeridos por el Establecimiento y de acuerdo con la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones
adoptadas en los procesos de compra sean directas o delegadas. Asi también es
responsable de la aprobacion y publicacién del presente manual.

Subdirector/fa Administrativo/a: Responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de manera eficiente y
eficaz, procurando la optima utilizacion y cuidado de los recursos financieros de que se
dispone, de acuerdo con la normativa vigente, y de manera transparente. Asi también es
responsable de aprobar, publicar y controlar el cumplimiento del presente manual.

Subdirector/fa Gestién Asistencial: Responsable de la gestion clinica, encargado de
planificar, coordinar y monitorear la atencién médica para asegurar el cumplimiento de
objetivos sanitarios y estandares de calidad de las atenciones de salud que entrega a los
beneficiarios de la red de salud.

Subdirector/a Servicios de Apoyo: Responsable de gestionar, supervisar y coordinar los
procesos y servicios que respaldan la atencion clinica directa, tales como laboratorios,
farmacia, imagenoclogia, bodegas y otras areas de apoyo, garantizando su eficiencia,
calidad y la integracién con los servicios asistenciales para el bienestar de los beneficiarios
de la red.

Subdirector/fa de operaciones e Infraestructura: Responsable de gestionar, planificar y
supervisar las operaciones diarias respecto a la infraestructura fisica del hospital, de los
equipos clinicos y no clinicos, de la infraestructura fecnolégica y todo aquello que sea
necesario para el funcionamiento eficiente del hospital.

Subdirector/a Gestion y Desarrollo de las personas: Responsable de gestionar, liderar
y coordina todos los procesos relacionados con el capital humano, desde [a contratacion y
la formacién hasta la gestién del desemperio y la calidad de vida laboral.

Subdirector/a Gestion del Cuidado: Responsable gestionar, liderar y organizar la
provisidon de cuidados de salud de calidad, seguros y humanos en un establecimiento
asistencial.

Administrador/a del Sistema de Compras Institucional: Nombrado por la Autoridad de la

institucién, corresponde al perfil de Administrador/a del Sistema Mercado Pdblico, rol
asumido por la jefatura del Departamento de Gestion de Abastecimiento, el cual es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Dar respuesta a las observaciones y/o reclamos ingresados a gestion de reclamos.
Generar la propuesta del plan anual de compras.

Publicar Plan de compras en afio correspondiente.

Efectuar el seguimiento del plan anual de compras.

linformar periédicamente las desviaciones de acuerdo a la ejecucién de partidas
presupuestarias.

SN N N N N NE NN
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v" Sugerir mecanismos de control y mejoramiento continuo.

» Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de administrar
el Sistema www.mercadopublico.ci en ausencia del/a Administrador/a, nombrado por la
Autoridad de la Institucién.

o Jefe/la Departamento de Gestion de Abastecimiento: Depende de la Subdireccion
Administrativa, responsable de velar por el buen funcionamientc del departamento y
proveer oportuna, eficiente y eficazmente a los distintos Servicios Clinicos, Unidades de
Apoyo y Unidades Administrativas, Insumos, Servicios, Activos Fijos que demandan para
su normal funcionamiento y que se encuentran definidos en el Plan Anual de Compras o
requerimientos de compras generados por los Usuarios Requirentes autorizados por el
Subdirector Administrativo, dentro del marco presupuestario establecido, cautelando los
intereses del HCSBA, en especial en lo relativo a calidad, precio, duracién, garantias,
servicio de Mantencion, plazo de entrega y otros de similar naturaleza, cumpliendo con las
normativas de compras publicas vigente de la forma mas conveniente para el Hospital.

» Encargados/as de las Unidades de compras de las Areas Clinica; Equipos Médicos,
extrasistema e Inversiéon y de Operaciones e Infraestructura: Depende de la jefatura
del Departamento de Gestion de Abastecimiento, deben gestionar los procesos de compra
y contrataciones, de bienes y servicios, de cada una de sus competencias asegurando la
provision efectiva bajo la perspectiva de calidad, tiempo y precio. Para estos efectos
ejecuta tareas tales como:

¥' Generar las Licitaciones en portal de compras publicas.
v Coordinar, con los requirentes la ejecucion de los procesos de adguisicion.

v Generar y autorizar las 6rdenes de compra en portal de compras publicas
respectivas.

Apoyar a las comisiones de evaluacion de ofertas.
Confeccionar, Gestionar y validar, resoluciones de adjudicacién de compras.

v Gestionar con sus equipos los procesos de compra planificados en el PAC y los
requerimientos exiraordinarios.

v" Velar que los procesos de adquisicién se ejecuten de acuerdo con la normativa
vigente.

¥ Supervisar los procesos internos de adquisicion y funcionarios dependientes de la
Unidad.

» Encargado/a Unidad de Control y Programacion de Compras: Dependiente de la
jefatura del Departamento de Gestién de Abastecimiento, encargado de gestionar el
procesc de planificacién, analisis y control de la compra de bienes y servicios de consumo,
supervisar los procesos internos y funcionarios dependientes de la Unidad, ademas de los
informes de gestiéon del departamento. Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

v" Elaborar y seguimienio del Plan anual de compras y la programacion mensual de
las adquisiciones.

v" Programacion de Cenabast (Intermediacién).

v Elaborar Informes de Gestiéon de Compras y de cumplimiento.
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v Autorizar la creacién, modificacién o ajustes a la codificacion del listado de bienes o
servicios gue debe abastecer al hospital.

Encargado/a Unidad de Convenios: Dependiente de la jefatura dei Departamento de
Gestion de Abastecimiento, supervisa los procesos internos y funcionarios dependientes de
la Unidad, ademas es el encargado de gestionar el proceso de administracion, registro y
control de los contratos suscritos por el HCSBA sobre las 1.000 UTM. Para estos efectos
ejecuta tareas tales como:

¥ Generar gestion de contratos en el portal www.mercadopublico.cl para aquellos
contratos que provienen de licitacién publica.

v" Hacer seguimiento y control administrativo, de los contratos celebrados por el
establecimiento, segiin lo establecido en cada compra.

v" Generar las alertas de los indicadores criticos de los distintos contratos o
convenios, para dar continuidad a la provisién de los requerimientos.

v Ingresar la informacién respecto a sanciones cursadas, en la plataforma de
mercado Publico.

Ejecutivosias de Compras: funcionarios/as del Departamento de Gestibn de
Abastecimiento encargados de ingresar en el portal del mercado publico los requerimientos
anteriormente mencionados que les fueron entregados a través del programa de compras
mensual y/o compras especiales a través de convenio marco, licitaciones o tratos directos
excepcionales, segln corresponda. Les corresponde realizar todo o parte de los procesos
de compra, ajustados a la normativa legal vigente, para proveer de productos y servicios a
todas las Unidades Requirentes, para el normal funcionamiento de la Institucién.

Ejecutivos/as de Unidad de Control y Programacién de Compras y de la Unidad de
Convenios: funcionarios/as del Departamento de Gestion de Abastecimiento, encargados
de realizar todas las labores que le competen a estas Unidades.

Jefela Departamento de Finanzas: Depende de la Subdireccion Administrativa,
responsable de velar que se efecttie el compromiso presupuestario en el SIGFE de las
Ordenes de Compra y contratos ejecutados. Ademas, de realizar los procesos de pagos
relacionados con los procesos de compras.

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

Encargado/a Departamento Bodega Centralizada: Departamentc dependiente de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo, responsable de la gestion del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la Institucion.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios/as de la institucién con facultades especificas
para, a través de documentos internos, generar requerimientos de compra. Los Usuarios
Requirentes deben enviar a la respectiva Subdireccidn a través de los procesos
administrativos internos, los requerimientos generados. El Usuario Requirente participa
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también con su visacién del acto administrativo (Resolucién) que genera la compra o
contratacién.

» Unidad Requirente: Unidad que solicita ia compra del bien o servicio (requerimiento).

e Comisién de Evaluacion: Equipo multidisciplinaric cuya constitucion debe ser de a lo
menos 3 funcionarios publicos, internos o externos al HCSBA que se retne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién publica ¢ privada. Por o general,
sus atribuciones estaran consignadas en las respectivas Bases de Licitacion y sera
nombrada por la Resolucion respectiva. La integracion de las Comisiones de Evaluacion
debera considerar siempre, a io menos un representante de la Unidad Requirente.

+ Administrador/fa o Referente Técnico de Contrato: Responsable de realizar iodas las
gestiones o controles asociados al contrato propiamente tal, y es quien tiene la relacion
contractual directa con el proveedor de los bienes y servicios convenidos. Para estos
efectos ejecuta tareas tales como:

v Verificar que los productos o servicios contratados se reciban en conformidad.

v Recepcionar, verificar y autorizar los estados de pagos, de acuerdo con o
convenido en los contratos.

v" Realizar la formalizacion de la recepcién de los bienes y/o servicios contratados,
constatando que se han cumplido los estandares requeridos en el proceso de
compra y adjunta para ello todos los medios de verificacién que lo sustentan.

¥v" Administrar el contrato en sus aspectos técnicos y administrativos, velando por su
gestiéon operativa, tiempo y presupuesto autorizado.

v" Evaluar y ejecutar el levantamiento de sanciones, en vista de los incumplimientos
observados.

v" Mantener la relacion contractual con el proveedor contratado.

Dado que todos los roles descritos anteriormente, son participantes de los procedimientos de
contratacién y ejecucion confractual, deberan realizar una declaracién de patrimonio e
intereses, en la forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién
publica y prevencion de ios conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias
habiles siguientes desde asumida la funcion. Ademas, deberan actualizar la declaracion de
patrimonio e intereses, en el mes marzo y septiembre de cada afio, si correspondiese.

2.2 Competencias de los funcionarios/as pertenecientes al departamento de
gestion de Abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar los/las funcionarios/as que operan en el Sistema de Informacién, de acuerdo con lo
establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién. (articulo N°8,
decreto 661 dei afio 2024).

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica- Chile Compra.

Ademas, cada ejecutivo de compra debe estar debidamente acreditado segun disponga el
llamado de la Direccion de compras publicas para estos efectos, dicha acreditaciéon variara
desde 1 afio para el nivel basico y hasta dos afios hasta el nivel intermedio.

N
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2.3 Declaracion de Patrimonio

La declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N°20.880,
sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los conflictos de intereses, tiene por
objeto transparentar y dar publicidad a las relaciones econdmicas y patrimoniales que pueden
afectar la imparcialidad de funcionarios/as, al momento de la toma de decisiones.

El administrador/a del sistema de compras institucional, a inicio de cada arno, debera registrar
la ndmina de funcionariasfos, que participen en los procedimientos de compras y/o
contrataciones, indicando las labores que cumplen en dichos procedimientos, conforme lo
dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley de Compras y articulo 13 de su Reglamento. Ademas,
y por medio de la subdireccion administrativa, solicitara en cada aro, a todos los Centros de
Costos, el listado de los/as funcionarios/as que participaran de los procesos de compras y/o
contrataciones del afio siguiente.

Con toda la informacion recabada, enviard por medio de la subdireccion administrativa y
dirigido a la subdireccién de gestion y desarrolio de personas, el listado de funcionarios/as que
han sido registrados en la plataforma de mercado publico y quienes tendran la obligacion de
realizar la Deciaracién de Intereses y Patrimonio (DIP), segln las disposiciones que indica la
Ley N°20.880, en el sitio web www.declaracionjurada.cl/dipfindex.html.

Sera de responsabilidad de la subdireccién de gestion y desarrollo de personas, quien, por
medio de su unidad correspondiente, realizar el seguimiento y monitoreo de la realizacién de
esta declaracion en el mas breve plazo y hasta 30 dias habiles siguientes, desde asumida la
funcion. Asimismo, deberan actualizar la DIP en el mes de marzo y septiembre de cada afio, si
correspondiese.

2.4 Uso del Portal de Compras y Claves

El administrador/a del sistema de compras institucional, sera quien habilitard las claves y
definira los accesos necesarios con los que operaran los funcionarios /as para operar en el
porial de compras publicas.

Posteriormente podrdn acceder al sistema de informacion con la utilizacién del RUT personal y
la clave Unica.

Para solicitar el acceso, al portal, se requerira la siguiente informacién:

Nombre

RUT

N° de serie de la cédula de identidad
Perfil

Correc electrénico institucional
Correo electrénico alternativo

N.° teléfono laboral

N.° teléfono movil

AN N N N NN

Los perfiles con los que opera el sistema son los siguientes:

A. Administrador/a: Crear, modificar o desactivar usuarios y/o unidades, asignar
perfiles de supervisor, gjecutivo, abogado, auditor u observador. Es el designado
por la autoridad institucional.
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B. Supervisor/a: Ejecuta procesos de compra, como crear, editar, publicar, enviar y
cancelar ordenes de compra, ademas, de gestionar los procesos de licitacién
publica o privada, solicita cotizaciones y dar respuesta a ios reclamos en el portal.

C. Ejecutivo/a: Ejecuta procesos de compra, busca productos en el catalogo
electrénico, crea y edita érdenes de compra por convenio marco, trato directo o
licitaciones.

D. Auditor/a; Verifica los procesos del sistema de Mercado Pablico, incluyendo
6rdenes de compra, documentos tributarios y procesos de adquisicion.

E. Observadoria: Permite a los usuarios cbservar, pero no participar en los procesos
de compra y licitaciones publicas en la plataforma, incluyendo visitas al catalogo
electronico y licitaciones.

2.5 Condiciones Basicas del Proceso de Abastecimiento

2.5.1 Sistema Informatico Operativo de Abastecimiento

Durante el segundo semestre del afio 2020 comenzé la implementacién y desarrollo de un
sistema informatico (ERP) operativo de gestion de Abastecimiento y Farmacia propio del
HCSBA, esta herramienta de Gestion puede ser usada por las areas de Abastecimiento,
Finanzas, Bodega, Inventario y Subdirecciones, que consta de una pagina web que se utiliza
via intranet a través de la siguiente direccion web:

http://10.6.24.11/SOFYA/contenido

La'gin SOFYA

o & ukusrio

Este sistema permite ordenar de mejor manera los inventarios, tener un mayor control de las
bodegas y que el proceso de compras sea mas expedito. La tecnologia de la informacién
implementada permite tener una mejor interaccién de los departamentos involucrados en el
proceso de compra y al ser de elaboracién propia esta en constante mejoras e implementacion
de nuevas modalidades para una mejor gestion administrativa en el Hospital.

2.5.2 Determinacidn de los bienes y servicios a adquirir.

l.a Unidad de Control vy Programacion de Compras, del departamento de gestion de
abastecimiento, es la unidad funcional que consolida y genera el Plan Anual de compras (PAC)
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segun lo establecido en el art. 27 del decreto 661 y ademas debe mensualmente o de acuerdo
con el periodo definido por la jefatura del departamento, generar las programaciones de
compra, informacion que contiene los productos/cédigos que han sido programados por los
distintos Servicios, Departamentos y Unidades en el PAC y que deben ser gestionados por las
Unidades Compradoras dei departamento.

Esta programacioén, debe considerar los requerimientos planificados mensualmente en el PAC,
los stocks de bodegas y eventuales nuevas demandas de los requirentes. Esta informacion de
acuerdo con la concurrencia acordada para el afio se envia diferenciando las Unidades de
compra y los profesionales de compra, quienes deben gestionar los procesos de compra
correspondiente a lo sefialado en la normativa.

Respecto a nuevos farmacos o insumos que no se encuentren en el arsenal del hospital,
respectivamente deben ser evaluados y autorizados por el Comité de Farmacia o el Comité de
Insumos, segun corresponda.

En relaciéon con nuevos productos o servicios que no hayan sido incorporados en el PAC,
deben ser solicitados en forma extraordinaria, por medio del formulario Gnico de solicitud -FUS
el cual debe estar debidamente autorizado por la subdireccion dependiente respectiva y de la
subdireccidn administrativa, para luego proceder con las gestiones de compra.

2.5.3 Formulario Unico de Solicitud Electrénico - FUS

El Formulario Unico de Solicitud Elecirénico (FUS), es el medio para requerir productos o
servicios fuera del Plan Anual de Compras. Su formato estd predisefado en Sistema
Informatico de Abastecimiento (SOFYA).

| Software Farmacia y Abastecimiente 7]
Ussario: g |
50 FW\ Seds:  Hospial Chinico San Bors Ariaran )
0 e IGasmn FUS :
. | . |
ao - | Buscar Hoevo ’
2 0 Formaari Orica ol ‘
o e St
Gesbon FUS I — = 2,
' Fedia iger | ! FechaTeming: |
Congulta AUS
Vodar i Cidige: Desaripaon Atk ‘
Vaidar SOM 5&’\;32.;?;&1 Seleccione Unidad =
Vahidar S Estatin; Selecgione Estada v
Asignar Process
de Compra
'\ Ganerar Solictud
de Consuma

El requerimiento se genera por la necesidad de adquirir un producto o servicio fuera de plan de
compras o articulo nuevo. Este requerimiento debe fundamentarse indicando el motivo para no
haberse incorporado en el PAC.

Para esto, el funcionario designado de la Unidad Requirente sera el encargado de completar y
enviar el requerimiento (FUS) al Jefe/a del Departamento ¢ Unidad respectivo quien revisa el
requerimiento y en el caso de ser del rubro clinico se envia al Subdirector/a de Gestion
Asistencial quien revisa el requerimiento y de aprobar o autorizar, se envia al Subdirector/a
Administrativo/a quien también revisara el requerimiento y de aprobar se envia al
Departamento de Gestion de Abastecimiento, en especifico a la Unidad de Control y
Programacidén de Compras, donde se revisa el monto y plazo del requerimiento y deriva a la
unidad compradora respectiva, para que se inicie el proceso de compras desighando al
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gjecutivo de compras correspondiente o si hay stock suficiente en bodega, se solicita la
entrega.

Para el caso que el requerimiento sea no clinico, el FUS se envia directo al jefe/a del
Departamento o Unidad y si aprueba, se envia a la subdireccion respectiva, quien luego de
aprobar, se envia al subdirector/a Administrativo/a y continia con el mismo flujo mencionado
anteriormente.

Cabe sefialar, que cuando el FUS no sea debidamente aprobado por el jefe/a o subdirector/a,
este se devuelve a quien esta solicitando la autorizacidén correspondiente, para completar
informacion, argumentar o se anula requerimiento.

En los casos que el producto/ servicio requerido en el FUS, no se encuentre codificado en el
sistema informatico, la Unidad de Control y Programaciéon de Compras, antes de la derivacion
a la Unidad Compradora, debe crear el cédigo correspondiente y asignar la bodega que
recepcionara.

2.5.4 Creacién de la codificacion de un nuevo bien y/o servicio

Cuando un bien y/o servicio no se encuentre ingresado en la base de gestion de articulos del
sistema de informacion SOFYA, correspondera a la Unidad de Control y Programacién de
Compras, gestionar y aprobar la creacion de una nueva codificacién.

Es esencial para el hospital mantener una adecuada codificacién de sus bienes y/o servicios,
para la eficiencia en la planificacion de las compras y gestién de inventario, para facilitar la
identificacién, seguimiento y localizacion de los productos, ademas permite por medio del
sistema informatico, obtener la trazabilidad de los productos/ servicio e historia respecto a su
demanda.

La nueva codificacién debe cumplir con los criterios de:

i.  Unicidad: el cédigo debe ser Gnico para cada bien o servicio, por tanto, se debe tener
presente las caracteristicas técnicas que diferencian un producto o servicio respecto a
otro. Por lo expuesto, se debe revisar con el equipo técnico asociado al bien o servicio,
cuando se requiera una nueva codificacion.

ii. Estructura y _Consistencia; el codigo esta creado por dos columnas de nimeros
separados por un guion, donde los tres primeros digitos, corresponde a la familia o la
naturaleza a la que se encuentra asociado el bien/servicio, por tanto, se debe tener
presente el objetivo o uso al cual estara asociado el producto.

iii. Adaptable: si bien la codificacion es Unica a la descripcién de un bien/servicio, el
cambio en su descripcién solo podria ser modificable, si solo si, el uso del producto y el
precio no inciden significativamente en la trazabilidad de su codificacién. Esto es si
existe cambios relevantes en el precio que pueda incidir en la programacién financiera
y respecto a la trazabilidad en la demanda del bien/servicio.

El requerimiento de un nuevo bien/servicio, debe ser previamente solicitado a la Unidad de
Control y Programacion de Compras, quien coordinara con el area respectiva que controla el
bien/servicio a fin de que este revise la base de informacion “Gestién Articulos” del sistema
Sofya, a fin de verificar que no exista contraposicién de c¢odigo asociado al nuevo
requerimiento o bien sea necesario intervenir la descripcién del cédigo asociado al
bien/servicio,
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Ante necesidades de uso de nuevos farmacos o insumos clinicos, estos deben ser
previamente autorizados por el comité de farmacia o de insumos, respectivamente guienes
autorizan la incorporacion al arsenal correspondiente, especialmente cuando seran de uso
transversal por el hospital, informacion que se informa a la bodega respectiva, por la incidencia
que tendra en la disposicion fisica que debera prever esta unidad.

En los casos que el requerimiento este asociado a servicios o productos no clinicos, se debe
coordinar y gestionar directamente con el departamento correspondiente.

Por tanto, la creacion de una nueva codificacién debe contar con la autorizacion técnica del
area respectiva como bodega, farmacia, el departamento correspondiente cuando no es
clinico, y si en un nuevo farmaco o insumo del comité correspondiente; con tado este respaldo
la Unidad de Control y Programacion de Compras, podra crear el codigo con la descripcion
correspondiente.

El monitoreo o auditoria al listado de codigos que se encuentren en la base de informacién de
Sofya, debera ser revisada por lo menos 1 vez cada 2 afios y previamente a fa confeccién del
Plan Anual de compras, para actualizar dicha informacién. Para ello enviard por familia de
codigos al drea técnica respectiva, para que esta evalué técnicamente y valide el listado
existente en el sistema.

2.5.5 Tipos de Compra y Contrataciones definidos en la Normativa

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la institucion debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacion de
los llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 45 del Reglamento de la Ley 12.886.

Los ejecutivos de compra deben realizar los procedimientos de compra y contratacion
correspondiente, de acuerdo con lo expuesto en la normativa, los que se desglosan a
continuacion:

Licitacién Publica: Segin el monto de la adquisicién o la contratacion del servicio, la licitacion
publica puede revestir las siguientes formas:

a) Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

b) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
las 1.000 UTM.

¢) Licitaciones publicas para confrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
a 5.000 UTM.

d) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.,

Licitaciones de un monto inferior a 500 UTM: Podran establecer criterios de evaluacion que
otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales correspondientes a la zona
geografica en gue se encuentran ubicadas.

Licitacién Privada: Es admisible previo acto fundado que la disponga, publicada en el
Sistema de Informacién, en conformidad a io establecido en la Ley de Compras y en el articulo
108 del reglamento.

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: Procedera en casos
fundados y conforme a la normativa causales que se mencionan a continuacion:
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1. Si s6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

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

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para
casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

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

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos y no existieran
otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

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

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

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

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de
servicios resuite desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

¢) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y gue no puedan
ser realizados por personal de la propia Entidad.

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

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

Convenio Marco: Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicién
de bienes y/o servicios por un monto superior a 100 UTM, la Entidad estara obligada a
consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacion
Privada, Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento

especial de contratacion, con excepcién de la Compra Agil.
v'B*
¢ 1§
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Grandes Compras: En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM,
denominadas Grandes Compras, las Entidades deberan comunicar, a través del Sistema de
compras su intencion, su objetivo es optimizar la eficiencia y el ahorro en las compras de los
organismos publicos.

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

El valor de la UTM a considerar es el del mes de la publicacién de la Compra Agil. Todo
Incluido: El monto debe cubrir el valor neto, impuestos, costos de despacho (fletes) y cualquier
otfro gasto asociado. Contratos de Suministros: Si se contrata un servicio que se pagard en

cuotas o se ejecutara en varios meses, la suma total del contrato no puede exceder las 100
UTME.

Compra por Cotizacion: Por este procedimiento se pueden abrir espacios de negociaciéon con
los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacidbn o propuesta publica, ni para la propuesta privada.
Procedera cuando:

a) Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato
gue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento
del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

b) Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Subasta Inversa Electrénica: Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable
en la adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacién que no se
encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarroliara en varias
etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.

3 Proceso de Planificacion de Compras

El Departamento de Gestion de Abastecimientc debe elaborar el Plan Anual de Compras
(PAC) de la Institucion que debe contener todos los procesos de compra de bienes y/o
servicios de consumo requeridos por la Institucidn, los que son levantados por los distintos
departamentos, servicios y unidades del Hospital, detallando las cantidades por cada mes del
afto y a un precio fijo estimado (en relacidén con el precio histérico de cada codigo/producto o
servicio). Por medio del sistema de informacién www.chilecompra.cl, debera ser publicado en
la forma y fecha indicada por la Direccién de Compra y Contratacién Puablica.

En términos operativos, gestionar la programacion de compras en forma periddica sea
esta mensual o la definida por la autoridad, el cual busca organizar a las Unidades
compradoras de bienes y servicios de consumo.

3 Directiva de contratacion publica N° 35 sobre recomendaciones para uso de la modalidad compra agil 22-12-25.
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3.1 Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC

De acuerdo con las definiciones normativas, se debe elaborar y evaluar periédicamente el
PAC, el cual podra ser modificado en cualquier momento, informando los cambios en la
plataforma. Ademas, ChileCompra podra exigir la meodificacién de los planes anuales de
compra, cuando contemplen procedimientos que contravengan lo dispuesto en la Ley, las
disposiciones del Reglamento y la jurisprudencia de |la Coniraloria General de la Republica.

El procedimiento de la elaboracion del Plan Anual de Compras consta de los siguientes

pasos:

N° [ Actividad Responsable | Descripcién

1 Formalizar el | Encargado/a 1.1.- Confeccionar memorando, solicitando el
levantamiento Unidad de | levantamiento de informacién de los requerimientos
de informacién | Control y | para ef afo siguiente a todos los requirentes de ia
a Unidades | Programacion | Instituciéon. Documento qgue contiene:

Requirentes de
la Institucion

de Compras y
jefela del
Departamento
de gestion de
Abastecimiento.

- Plazo de entrega de la informacion.

- Informacién de requerimientos levantados en el
proyecto anterior.

- Presupuesto estimado para el afo.

Realizar el
levantamiento
de
reguerimientos
para el plan de
abastecimiento

para el afo
siguiente a la
operacion.

Servicios
Clinicos,
Departamentos
Vi Unidades
Requirentes del
Haospital

2.1.- Al recibir el memorando con la solicitud de
levantamiento de requerimientos para el afio
siguiente, las Unidades deben revisar:

- L.os nuevos requerimientos solicitados en el afio
en curso.

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

v La frecuencia del uso del producto

v' La informacién histérica de consumo de
bienes y servicios

v Proyectos nuevos planificados durante
el periodo a detallar.

v Disponibilidad Presupuestaria.

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

v Consumos historicos
v Stock de reserva
v"  Disponibilidad Presupuestaria
- Para la contratacion de servicios y proyectos, se
deben considerar las siguientes variables:

v Proyectos- planificados a ejecutar en el
periodo.

¥v' Carta Gantt de Proyectos
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¥v" Cuantificacion de Servicios de apoyo en
funcién de Proyectos

- Definir por bien y servicio, las cantidades

mensuales requeridas.

- Programar en el sistema informatico “Sofya”, los
datos cuantitativos por cédigo de producto/servicio
a requerir para el afo siguiente.

- Revisar la informacién que sube a Sofya, a fin de
confirmar el presupuesto requerido para el afio
siguiente.

- En el caso de requerir presupuesto superior al
12% del asignado, se debe justificar fundadamente
los productos/servicios, requeridos, sea esto por
cantidad o por nuevos bienes, los que deben ser
visto bajo el parametro de incremento en la
productividad.

Autorizar
Programaciones
de
requerimientos
de los Servicios,
departamentos
y Unidades
requirentes del
Hospital

Subdireccion
Administrativa,
Gestion
Asistencial,
Operaciones e
Infraestructura,
de Servicios de
Apoyo, Gestién
y desarrollo de

las  personas,
de Atencion
integral al

Usuario y de

La planificacion de requerimientos, levantada por
cada Servicio, Departamento y Unidad, luego de
aprobada por la jefatura correspondiente del area,
por el sistema Sofya se activa en la subdireccion de
dependencia del area, para la visacién de la
planificacion propuesta, la que luego debe ser
validada por la subdireccion administrativa.

Con la aprobacion de esta Ultima Subdireccion
(SDA), la planificacidn realizada cambia a estado
Aprobada y pasa para ser consolidada por el
Departamento de Gestion de Abastecimiento.

Gestion del

Cuidado.
Revisar y | Encargado/a Revisar la informacién de los requerimientos y
Analizar la | Unidad de | analiza la planificacion del Servicio, Departamento
informacidn Control y | yfo Unidad, de acuerdo con las siguientes
requerida  por | Programacién | variables:
los Servicios, | de Compras v Andlisis histori ]
departamentos nalisis .hIStOI'ICO de cor]sumo, por tipo

- de materiales de uso habitual.

y Unidades v I .
requirente Anadlisis histérico de consumo, por tipo

de materiales de uso contingencial y
excepcional.

¥ Stock en bodega.

v Unidades que comprometan en su
gestiébn nuevos consumos, productos,
etc.

En caso de que las diferencias de lo programado
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por producto, por monto planificado o tiempos
evidenciados para la compra, presente diferencias
sustanciales, esta Unidad debe devolver el PAC
propuesto a la Unidad Requirente, solicitando los
ajustes necesarios. Planificacion que debe
nuevamente ingresar al flujo de Visaciones.

Este proceso de revision se estima sea realizado
durante el mes de octubre del afio de ejecucién de
la planificacion.

Consolidar Plan | Encargado/a Luego de analizados los datos programados por
Anual de | Unidad de | todos los requirentes, se consolida la programacion
Compras Control y | de todos los codigos/productos, considerando el
Programacion precio promedio del sistema Sofya, y se agrupan
de Compras por el item presupuestario.
Se consolida el PAC por item presupuestario, y se
envia para revision del Departamento de Finanzas
y la Subdirecciéon Administrativa.
En el caso, que la planificacion no tenga
observaciones por parte de Finanzas y la
Subdireccidn administrativa, se procede a generar
la resolucién aprobatoria correspondiente.
En el caso, que la planificacion tenga
observaciones por parte de Finanzas y la
Subdireccion administrativa, se deben gestionar las
observaciones respectivas, e inclusive iniciar con la
revision e inicio del proceso por parte del requirente
respectivo.
Generar Encargado/a Aprobado el PAC consolidado del Hospital, se
Resolucidn Unidad de | procede a confeccionar la propuesta de Resolucién
Aprobatoria del | Control y | Exenta que aprueba el PAC del afio presupuestario
PAC Programacion | siguiente, la que debe anexar los montos
de Compras y | presupuestarios por item, detalle de los
Jefatura del | reguerimientos mensuales por cédigo/producto.
Departamento i .
de - Este documento se envia para revisiéon y

Abastecimiento

aprobacion del area juridica, para que este
documento inicie su proceso de firmas y
aprobaciones.

- Las visaciones que deben incorporarse son:

- Subdirector/a Administrativo/a
- Departamento de gestion de abastecimiento
- Departamento de Asesoria Juridica
- Departamento de Finanzas
Director/a.

CLINICH
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-
A

Publicar
Mercado
Publico PAC

en

Encargado/a

Unidad de
Control y
Programacién

de Compras y
Jefatura del
Departamento
de gestién de
Abastecimiento

Ef Plan Anual de compras aprobado por resolucién,
debe subirse al portal Mercado Publico, de acuerdo
con las directrices enviadas por la Direccién de
Contratacién y Compras Publicas, respecto al plazo
de publicacion y al procedimiento para subir el plan
de compras a la plataforma.

Se deben cumplir con todos los pasos descritos en
el procedimiento para subir el PAC en el formato
solicitado y ademas publicar la resolucion
aprobatoria firmada por la Direccion del Hospital.

Es el Administrador/a del Portal de Compras
Pdblicas, quien finaimente procede a publicar esta
Planificacion.

3.2 Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento del Plan Anual de Compras

-PAC

Es la Unidad de Control y Gestion de Compras del Departamento de Gestion de
Abastecimiento, quien efeciua la evaluacién del Plan de compras, para esto realiza las
siguientes tareas o acciones:

N° | Actividad Responsable | Descripcion
1 Generar  base | Encargado/a 1.1.- Extraer de datos abiertos las érdenes de
de informacién | Unidad de | compra emitidas por el establecimiento.
de las Ordenes | Control y _ . .
de Compra | Programacién https://datos-abiertos.chilecompra.cl/descargas
emitidas por el |de Compras |- Puede generar el reporte por “descarga de
Establecimiento, reportes”, consultar por organismo comprador.
en Mercado Sector: Salud.
Publico. )
Tipo de reporte: Ordenes de Compra.
AnRo y Semestre.

- Puede generar el reporte por “descarga masiva
por URL", consultar por tipo de reporte Ordenes
de Compra, Ao y mes.

1.2.- El reporte que baja del sistema se debe

guardar y consolidar en archivo Excel, extension

*xis”.

1.3.- Consolidade el reporte que se baja del

sistema, revisar los estados, ya que solo presenta

aquellos estados que generan transaccién.
2 Generar base | Encargado/a Extraer los datos del Sistema Sofya.
de informacién | Unidad de
de las Ordenes | Control v 2.1.- Ir al modulo de Abastecimiento, luego al de | .
de Compra, | Programacion Orden de Compra, elegir la opcion “Lista OC
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creadas en el | de Compras internas”.
sistema Sofya. .
2.2.- Generar el reporte de acuerdo con €l periodo
de analisis a evaluar.
2.3.- Luego de definir la fecha, presionar el cuadro
“Buscar”.
2.4 - El reporte debe bajarse en formato Excel, para
esto solo debe presionar el icono de esta
plataforma.
2.5.- Guardar esta base de informacion en formato
“xig".
Generar base | Encargado/a Durante el afio de ejecucién del plan de compra,
de informacién | Unidad de | cada unidad compradora debe emitir sus érdenes
del reporte del | Control y | de compra enlazandolas al proyecto de compra
Plan anual de | Programacion | correspondiente. Por tanto, en la informacion del
compras del afio | de Compras Plan Anual de Compras, se puede obtener las OC
en evaluacion. que se encuentran ligadas a los proyectos creados.
3.1.- Ingresar a Mercado publico, al modulo de
“Gestion” y luego a “Plan de Compras”.
3.2.- Escoger el plan que se evaluara.
3.3.- La informacion se debe generar en “Exportar
como archivo Excel”
3.5.- Guardar esta base de informacion en formato
“XIS"_
Revisar, cruzar | Encargado/a 4.1.- Cruzar informacién comparando las Ordenes
informacién, Unidad de | de compra (OC) enlazadas en el plan de compras a
analizar datos, | Control y | evaluar y la base de informacion de datos abiertos
entre las bases | Programacion | de Mercado Publico (MP), ingresando en la primera
de informacién, | de Compras base el dato respecto al “Estado”.

(1} OC Datos
Abiertos MP vy
(3) OC Plan de
anual de
compras.

4.2.- Dado que las OC de datos abiertos de MP, no
considera aquellas que no generan transaccion, la
base de las OC del plan de compras, se encuentran
todas. Pueden no encontrarse todos los estados de
la OC del Plan de compras.

4.3.- Para tener la informacién de los demas
“Estados”, se debe generar el reporte por cada
Unidad y cada estado por periodo (Tener presente
que MP, pudiese presentar errores en su
reportabilidad, por tanto, si el periodo de evaluacién
es extenso o todo el afio, se recomienda generar
reportes mensuales, por cada estado y por cada
Unidad Compradora).

4.4.- Los estados que se deben revisar en forrﬂ
V"
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separada son los siguientes:

- Guardada

- Enviada Autorizar

- Autorizada

- Cancelacion Solicitada

- Cancelada por Comprador

- Cancelada

- Eliminada

- NoAceptada

45- Las oOrdenes de compra enlazadas, cuyo
estado es alguno de los mencionados en punto
anterior, no son incorporados en el analisis.

4.6.- Revisar que |la base solo considere OC que
sean del ano, del plan de compras a evaluar. Para
esto separar la extension de la OC Asociada item,
de esta forma se visualiza el afic de emision de la
OcC.

4.7.-La base de OC enlazadas al plan anual de
compras, debe presentar el “Estado” de fodas la
OC, con esto la base se encuentra finiquitada.

4 8.- La Base de OC de datos abiertos de MP, se
revisa considerando el dato de “ID Proyecto”.

4.9.- Con esta informacion se evidenciara que al
reporte de datos abiertos de MP, no presenta todas
las OC, por tanto, estas OC se deben incorporar.

Revisar, cruzar
informacion,

analizar datos,
entre las bases
de informacién,
(1) OC Datos
Abiertos MP vy
2y OC del
Sistema Sofya.

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacion
de Compras

5.1.- Cruzar informacién comparando las érdenes
de compra del sistema Sofya, y la base de
informacion de datos abiertos de MP, ingresando en
la primera base el dato respecto al “Estado”.

5.2.- Dadoe que las OC de datos abiertos de MP, no
considera aquellas que no generan transaccién, la
base de las OC de Sofya, se debe comparar con las
bases de los estados que no seran evaluados,
mencionadas en el punto (4.4). Pueden no
encontrarse todos los estados de la OC, por lo que
debe completar esta informacion.

5.3.- La base de OC de Sofya, debe presentar el
“‘Estado” de todas la OC, con estc la base se
encuentra finiquitada.

5.4.- La Base de OC de datos abiertos de MP, se
revisa considerando el dato “Estado OC".

5.5.- Con esta informacion se evidenciara que al
reporte de datos abiertos de MP, no presenta todas
las OC, por tanto, estas OC se deben incorporar.
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Evaluar las
Ordenes de
compra emitidas
en el periodo de
evaluacion.

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacién
de Compras

De las tres bases extraidas en los puntos anteriores,
la que se considera como la base de informacion
sera la (1) OC de mercado Publico. Por fanto, el
andlisis e indicadores de gestidn a presentar sera:

6.1.- Total, de OC emitidas en MP / Periodo de
Analisis, respecto a cantidad y monto transado.

6.2.- Total, de OC emitidas y enlazadas a un
proyectc PAC / Periodo de Analisis, respecto a
cantidad y monto transado.

6.3.- Nivel de participacion de cada Unidad
Compradora, en la totalidad de OC emitidas en
cantidad y monto transado en MP.

8.4.- Por Unidad Compradora, OC emitidas y
enlazadas a un proyecto PAC / Periodo de Analisis,
respecto a cantidad y monto transado.

las
de

Evaluar
Ordenes
compra
asociadas
PAC.

al

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacién
de Compras

La base de informacién sera la (3) Reporte del Plan
Anual de Compras. Por tanto, el andlisis e
indicadores de gestién a presentar sera:

7.1.- NUmero de Proyectos, creados en el PAC
inicial, informado cantidad de OC y monto
planificado por cada uno.

7.2.- Evaluacién porcentual de la ejecucion respecto
a las OC enlazadas al PAC y la totalidad de OC
planificadas, respecto a la cantidad y monto
transado.

7.3.- Evaluacibn porcentual de la ejecucién
realizada por cada proyecto del PAC, respecio a la
OC emitidas, respecto a la cantidad y monto
transado.

Evaluar los
Contratos

Celebrados

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacion
de Compras

Para evaluar la gestién respecto a los contratos
celebrados en el afio de ejecucién del PAC, se debe
asegurar el levantamiento de informacion de los
contratos levantados a partir de procesos licitatorios
del periodo de andlisis. Para esto se debe realizar:

8.1.- Revisar la base de informacién de la Gestién
de Contratos, para esto se debe:

- Dirigirse al Moédulo “Contrate”, luego elegir
“Gestion de Contrato”, para obtener la base de
informacion de contratos que se encuentran en la
plataforma de Mercado Publico. Para esto se debe
presionar el cuadro “Exportar como archivo Excel”.

8.2~ Construir la base de informacion de las
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para esto se debe:

Extraer de datos abiertos licitaciones generadas por
el establecimiento.

https://datos-abiertos.chilecompra.cl/descargas

- Puede generar el reporte por “descarga de
reportes”, consultar por organismo comprador.

Organismo comprador: Buscar la Institucion
Tipo de reporte: Licitacion
Afo y Semestre.

- Bajar todas las bases de informaciéon, de
acuerdo con el periodo a evaluar y generar una
sola base de informacién.

- En la base de informacidn de las licitaciones
construida, no se consideraran para efecto del
analisis, los procesos licitatorios que iniciaron
antes del periodo de evaluacion. Seran parte del
analisis los procesos licitatorios dei afio, aun
cuando su cierre haya sido ejecutado fuera del
periodo de analisis.

- Los procesos de licitacion se subdividiran en
procesos que generan convenios tipo: Contratos,

Comodato, Suministro y que No generan
Contratos.

9 Evaluar las | Encargado/a La base de informacidn seré la (8.1) Reporte de la
Licitaciones que | Unidad de | Base de Licitaciones del periodo en anélisis. Por
generan Control y | tanto, el analisis e indicadores de gestion a
Contrataciones, | Programacion | presentar sera:

;;OCC‘IadaS al | de Compras 9.1.- Resultado de los Contratios Celebrades, a
partir de un proceso de licitacidén, respecto al TIPO
de contrato y tiempo de duracion.

8.2.- Evaluacién porcentual de los convenios
subidos al Médulo de Gestibn de Convenios
(mayores a 1.000 UTM).

9.3.- Observaciones a los convenios celebrados en
el periodo de analisis.

10 | Analizar por | Encargado/a Para evaluar los despachos generados por el
articulo, Unidad de | sistema Sofya y los requerimientos levantados por
respecto al | Control y | cada  Servicio, departamentoc y/o  Unidad,
reporte de Sofya | Programacién | comparando esta informacidn respecto al Plan

de Compras Anual de Compras, autorizado para el periodo de

analisis.

La base de informacion se extrae del sistema Sofya.

- Dirigirse al méddulo “Reporie”, luego elegir el
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médulo “Despachos”, para finalmente escoger el
reporte correspondiente a “‘Sol.
Consumo/Despachos”.
En este reporte indicar la fecha del periodo de
analisis, sin filtrar por ninguna variable vy
presionar el cuadrado “Buscar’.
Generado el reporte, seleccionar la imagen de
“Excel”, ya que esto permite bajar ia informacion
a una planilla de calculo con esta extension.
Preparar la base de datos con la informacién
requerida, por Unidad, codigo y la suma de las
variables de las cantidad demandadas Yy
despachadas. (Tener presente que las celdas
con valor “0", deben quedar vacias, ya que
contabiliza si se encuentra el nimero cero (0).
Con esta informacién agregada, se cruza cada
codigo, en busca de confirmar la planificacion en
el PAC, para el periodo de analisis.
Consolidada la informacién en esta base de
trabajo, se agrega el dato que resta el Despacho
menos la cantidad programada en PAC. Esta
celda se condiciona, para que destaque todos
aquellos cddigos/productos, cuya diferencia es
menor a cero. Esto indica que la entrega de
bodega fue superior a lo programado.

Con esta variable, se consolida la base de

informacién para obtener los siguientes

resultados a destacar:

i) Analisis general de los productos
demandados, respecto a la programacion
autorizada en PAC, para el periodo en
evaluacién.

i) Analisis por Servicio, respecto a la cantidad
de producto demandados, respecto a lo
programado en el PAC. Para esto utilizar el
recuento de cédigos/articulos.

iiiy Analisis respecto a la cantidad de productos
despachados y cuantos de estos no se
encuentran programados en el PAC. Para

esto utilizar el recuento de codigos/articulos.

La periodicidad del seguimiento del Plan de Compras serd realizada por lo menos
cuatrimestralmente o de acuerdo con lo solicitado por la subdireccién administrativa, informe
que debe ser remitido a la jefatura del Departamento de Gestion de Abastecimiento, quien
deberé informar a la Subdireccién Administrativa las situaciones criticas de la evaluacion.

En vista de los resultados de la evaluacién, se podra solicitar a los requirentes reprogramar su
planificacién, modificar los productos/codigos ya sea eliminando o ingresando nuevos

productos, en el caso de requerir mayor presupuesto total al planificado, se debe presentar
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ser realizadas en el sistema Sofya y deben ser autorizadas y visadas por la Subdireccién al
que pertenece el requirente y ademas por la Subdireccion Administrativa.

El Plan de compras podra ser modificado cuando la Institucién lo determine y debidamente
justificado, la resolucién que lo apruebe debe ser publicada en el sistema de Mercado Pubilico,
en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine.

4 Procedimiento de Requerimientos de Compra

Las compras pueden ejecutarse de acuerdo con el programa de compras autorizado en la
Planificacién de compras para el afio en curso — PAC, o bien por medio de solicitudes
extraordinarias o Formulario Unico de Solicitud — FUS, en este dltimo caso, debe ser
debidamente justificado por el requirente del bien o servicio y autorizado por la subdireccion
correspondiente y ademas por la subdireccion administrativa.

41 Requerimientos de Compras, por el Plan Anual de Compras — PAC

Para las compras de la programacion anual (PAC), se realizaran las compras de acuerdo con
esta planificacién mensual y stock disponible. Se podra considerar, de acuerdo con el stock en
las respectivas unidades, segin necesidades asistenciales, demanda y capacidad de
almacenaje en el Hospital, y lo previsto en coordinacién con Supervisora de compras del rubro
respecto a la cantidad meses a proveer.

Para esto realiza las siguienies actividades:

N° | Actividad Responsable | Descripcién

1 Generar base de | Encargado/a | Extraer informacién del sistema Sofya, respecto a
informacién de los | Unidad de | los saldos de bodega.

saldos por articulo | Control y
existente en | Programacién
Bodega, hasta la | de Compras
fecha de corte en
evaiuacion.

1.1.- Ir al médulo de Administracién, luego al de
“Articulos”, y aplicar el cuadro de buscar.

1.2.- El reporte que baja del sistema se debe
guardar y consolidar en archivo Excel, extension
“xls".

1.3.- El reporte que se exirae del sistema, se
consolida por cédigo o producto, dado que puede
presentarse cddigos en mas de una bodega.
Informacion que se debe remitir al Encargado/a
de Bodega.

1.4.- La base de informacion obtenida, da cuenta
de jos saldos existentes en bodega y el ditimo
precic adquirido.

2 | Generar base de |Encargadofa | Extraer informacion del sistema Sofya, respecto a
informacién de los | Unidad de | los saldos de las 6rdenes de compra.

saldos por Orden de | Control y
Compra, hasta la | Programacion
fecha de corte en | de Compras

2.1.- Ir ai médulo de “Reportes”, luego al de
“Saldo Orden de Compra”.

evaluacion. 2.2~ Generar el reporte de acuerdo con el
periodo de analisis a evaluar. Tener presente que
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este no debe ser superior a los 6 meses
anteriores a la fecha de corte.

Este reporte entrega el detaile de las drdenes de
compra en estado “En proceso de Recepcion”,
situacion que debe verificarse con el reporte de
Mercado Publico.

2.3.- Extraer de datos abiertos las oOrdenes de
compra emitidas por el establecimiento.

hitps://datos-abiertos.chilecompra.cl/descargas

- Puede generar el reporte por “descarga de
reportes”, consultar por organismo comprador.
Sector: Salud.

Tipo de reporte: Ordenes de Compra
Afo y Semestre.

- Puede generar el reporte por “descarga
masiva por URL", consultar por tipo de reporte
Ordenes de Compra, Afio y mes.

2.4.- El reporte que baja del sistema se debe
guardar y consolidar en archivo Excel, extension
“XIS”'

2.5.- Consolidado el reporte que se baja del
sistema, revisar los estados, ya gue solo presenta
aquelios estados que generan transaccion.

2.6.- Con ambas bases de datos y cuya variable
en comun es la Orden de Compra, se cruza la
informacion respecto al “Estado de OC”, en la
base de Saldos de OC del sistema Sofya, con
respecto a la informacion “Estado de OC’
mencionada en la Base de Mercado Publico. Con
este cruce se validara el Estado de la orden de
compra emitida y pendiente de entrega de
productos.

Generar base de
informacién de los

cumplimientos  de
entrega de
Cenabast -

Intermediacion.

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacién
de Compras

Extraer informacion del sistema de Cenabast,
respecto a los cumplimientos en la entrega de la
programacion.

3.1.- Generar el reporte de los cumplimientos en:

https://www.cenabast.cl/accesos/ e ingresar como
usuario. Para esto debe contar con clave unica y
permiso para operar en el sistema.

3.2.- Se ingresa al Sistemas de programacion de
productos y actualizacién de datos, aqui se debe f
dirigir al “Sistema de Reportes”, al modulo de J¢
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“Informe Cumplimiento Progresivo”,

3.3.- En este modulo debe dirigirse al Informe
Cumplimiento Progresivo Intermediacién,
seleccién de programa escoger “Todos” y al
cuadro de “Exportar”.

3.4.- El reporte generado, se guarda en archivo
Excel, extensién “xls”, dato que contiene codigo
genérico del producto y la cantidad unitaria a
despachar. Esta base se debe cruzar con la
informacién de listado de articulos, ya que
contiene la codificacion de Cenabast equivalente
al cédigo de Sofya.

En el caso que esta informacién no se encuentre
actualizada, se debe trabajar para el afho en
curso, la validacion de los codigos de Cenabast
con la codificacién en Sofya, y solicitar que se
actualice el sistema interno del Hospital.

Confeccionar
programacion
compra,
temporalidad

la
de
por

Encargado/a
Unidad de
Control y
Programacién
de Compras

Considerando las bases de informacion descrita
en los puntos anteriores, se construye la base de
informacién con la priorizacion de los
requerimientos programaticos asociados al PAC.

4.1.- Con la base de informacidn (1) de saldos de
articulos, se complementa con la informacion
asociada al equipo de compras y proponiendo al
gjecutivo/a de compra.

4.2 .- Esta informacion se cruza con la informacion
de la cantidad demandada en el PAC vigente y el
total valorizado para los meses por comprar.

4.3.- Se complementa la informacién con los
datos asociado a los stocks de bodega, los
saldos de Orden de compra del periodo y la
informacion de cumplimiento de Cenabast.

44.- Se complementa la informacién con el
consumo histérico de los articulos/codigos, del
afio anterior para tener referencia.

4.5.- Se define un stock de seguridad minima,
dato que es equivalente al % de lo planificado de
cada bien para el periodo por adquirir.

4.6.- Se caicula la cantidad por adquirir, de
acuerdo con la siguiente formula:

Cantidad por Adquirir = Cantidad programada
en PAC - Saldo de Bodega — Cantidades por
despachar de Cenabast — Saldos de OC por
despachar + Stock de Seguridad.
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4.7.- La priorizacién de las compras unitarias, se
revisa con elfla enfermero/a clinico/a que apoya
al Departamento de gestion de Abastecimiento.
Informacién clave para el proceso de compra.

Validacién de
Programacion
Compras y envio
compradores

Jefela
departamento
de
Abastecimient
o

la
de
a

La base de informacion con la planificacion de
compra mensual se revisa en conjunio con la
jefatura del Departamento de gestibn de
Abastecimiento y el Encargado/a de Unidad de
Control y Programacién de Compras.

Visada la informacién respecto a cantidades y
pricrizaciones.

Se envia base de informacién en formato Excel a
las supervisores/fas de compra, para su
ejecucion.

4.2 Requerimientos de Compras, por Solicitud Extraordinaria — FUS

De acuerdo con lo expuesto en el punto N°2.5.3, el requerimiento de compra extraordinaria se
genera por la necesidad de adquirir un producto o servicio y que no fue requerido en el plan de
compras (PAC) para el afio en curso, sea justificado como un nuevo producto ¢ servicio o
eventualmente no fue incluido en el plan de compras.

El proceder para describir las acciones asociadas al tipo de requerimiento, se consideraran los
siguientes casos:

- Requerimiento de producto o servicio solicitado por incremento de la demanda.

- Requerimiento de producto o servicio No solicitado en el PAC: este sera revisado de

acuerdo con {os

siguientes tipos:

a) Medicamentos.
b) Insumos Clinicos.
c) Otros materiales de uso diverso o repuestos o equipos.
d) Servicios de Apoyo logistico, de Mantenimiento entre otros.
e} Suministro de Turnos de personal.
4.2.1 Requerimiento de producto o servicio solicitado por incremento de la
demanda
N° | Actividad Responsable Descripcién
1 Generar la | Unidad 1.1.- EI funcionario/a designado para operar el
solicitud Requirente sistema Sofya, sera el encargado de completar y
extraordinaria de enviar el requerimiento (FUS) a la jefatura de
producte o] Servicio, Departamento o Unidad respectiva.
servicio 1.2.- ElfLa jefe/la de Servicio, Departamento o
Unidad respectiva, revisa y firma requerimiento,
para enviar a su aprobacion.

é V“B' é
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Revisar, aprobar
requerimiento

Subdirector/a

Dependiendo del tipo de producto o servicio,
debera ser aprobado por la Subdireccion
respectiva.

Farmaco e Insumos Clinicos: Subdireccion de
Gestién Asistencial

Material de uso clinico: Subdireccion Servicios de
Apoyo

Productos o servicios logisticos, equipamiento:
Subdireccién de Operaciones e Infraestructura.

Turno de Personas: dependerd del area
requirente que solicita, la subdireccién que
autorizara.

Revisar el requerimiento, aprueba y autorizar la
solicitud.

Para el caso de farmacos o insumos,
directo al paso 4.

se incorpora el paso 3, en caso contrario va

3 | Revisar Enfermera/o de | Revisa y analiza el requerimiento de acuerdo con
pertinencia  del | Apoyo su utilizacién, nivel en la programacion
requerimiento demandada por el area requirente y ademas la

existencia del o los productos en las bodegas
periféricas y central.

4 | Aprobar Subdirector/a Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
requerimiento, Administrativofa | FUS.

Sies?:?ir?;r?;:,-trg . Si el FUS, es rechazado por el subdirector/a
Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.
Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra. quien debe en caso de
existir stock en bodega, derivar el requerimiento a
la bodega para la distribucién del producto
requerido.

5 | Aprobar y asignar | Encargado/a Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento  al | Unidad de | codificacién del producto o servicio.
area Control Y| A o T )
correspondiente Programacion Si ‘el reqygrlmlento no posee codificacion, crea y
de compra de Compras asigna codigo al producto.

El FUS, se asigna por sistema al drea de compra
correspondiente

4.2.2 Requerimiento de producto o servicio solicitado No Solicitado en el PAC

Toda solicitud de requerimiento No incorporado en el proceso de planificacion para el afio en
gjecucion debe adjuntar al FUS, la siguiente informacion minima:

producto o servicio en el maestro de productos) y descripcion.
v" Cantidad requerida mensual o por un ¢aso puntual.
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Monto total estimado del requerimiento en su totalidad, acompafiar una cotizacién en lo

posible.

Mes en que se requiere el bien o fecha en el que sea requerido.

Especificaciones técnicas con todos los detalles necesarios para la construccién de los
Términos de Referencia o construccion de las Bases Tecnicas.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten,
cuando corresponda.

a) Requerimiento de Medicamentos, Farmacos de Uso Ocasional

Para la compra de medicamentos, el Servicio de Farmacia Centralizada es la unica Unidad
Requirente que realiza la solicitud de adquisicion de medicamentos con las Farmacias
dependientes, las cuales son: Farmacia Ambulatoria (CDT), Farmacia Ambulatoria, Farmacia
Controlados, Farmacia Hospitalizados, Farmacia Oncolégica, Farmacia Sueros y Farmacia
Virus de la Inmunodeficiencia Humana (VIH), tanto para FUS como PAC. Para esto realiza las
siguientes tareas o acciones.

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 Generar la solicitud | Médico Confecciona formularic de solicitud de farmaco
extraordinaria de | Tratante de uso ocasional, sea para tratamiento especifico
farmaco uso para una paciente, uso masivo para una
ocasional poblacion objetivo, o bien por cambios en el tipo

de tratamiento para una patologia particular. Esta
solicitud debe estar debidamente fundada por el
médico.

Debe completar los antecedentes, cuando la
solicitud de farmaco ocasional no sea autorizada
en los pasos siguientes.

2 | Revisar y aprobar | Jefatura de | Debe revisar detenidamente el nuevo farmaco de
solicitud de farmaco | Servicio o | acuerdo con la justificacion del médico, debe
de uso ocasional Unidad verificar que cuente con los procedimientos

clinicos.

En caso de no aprobar se devuelve al Médico
Tratante para que modifique el Formulario o anule
reguerimiento,

En caso de aprobar, firma la solicitud.

3 | Verificar los | Farmacia Verifica que el Formulario de Solicitud de
antecedentes  del | Centralizada | Farmaco Ocasional se encuentre con todos los

nuevo farmaco vy
genera el FUS en
sistema

datos completos.

En el caso que no esté completa la informacion
se devolvera el Formulario de Solicitud de
Farmaco QOcasional al jefefa de Servicio o Unidad
y no se tramitard el requerimiento por estar
incompleto.

En caso de que se encuentre con todos los
antecedentes, confecciona el FUS por sistema
informatico e inicie el proceso de autorizaciones.
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4 Revisar, aprobar | Subdirector/fa | Revisa el requerimiento, aprueba y autorizar la
requerimiento de  Gestidon | solicitud.
Asistencial
5 | Aprobar Subdirector/a | Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
requerimiento, Administrativo | FUS.
desde el punto de |/a . i
vista financiero Si e_I ‘FUS,_ es rechazado por el subdlrectc-)r{’a
Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.
Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra. quien debe. En caso de
existir stock en bodega, esta sera la encargada
de distribuir el producto requerido.
6 | Aprobar y asignar | Encargado/a | Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento al | Unidad de | codificacion del farmaco.
area Control Y| e R
correspondiente de | Programacion Si .el reqye_nmlento no posee codificacion, crea y
compra de Compras asigna cédigo al producto.

El FUS, se asigna por sistema al area de compra
correspondiente

Consideraciones:

v

b} Requerimiento de Insumos Clinicos.

Es necesario completar infegramente el Formulario de Solicitud de Farmaco de Uso
Ocasional con todos los datos solicitados, de no estar completo se devuelve a la jefatura
de Servicio o Unidad y no se genera solicitud de compra.

El Formulario de Solicitud de Farmaco de Uso Ocasional no va junto a la Receta Médica,
son documentos y procesos distintos.

La Receta Médica se genera por el Médico Tratante una vez que se disponga del farmaco

en Farmacia.

Un farmaco que implica un cambio en el procedimiento del tratamiento del problema de
salud debe ser autorizado por el comité de farmacia y ademas por el comité clinico, dado
que podria incidir en la canasta clinica de tratamiento por ende en su valorizacién, y
ademas podria incidir en el arsenal farmacologico dei Hospital.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Generar la | Unidad 1.1.- EVla funcionario/a designado para operar el
solicitud Requirente sistema Sofya, sera el encargado de completar y

extraordinaria de
insuUMos.

enviar el requerimiento (FUS) al jefe/a de Servicio
o Unidad respectiva. Debe acompafar
justificacion técnica para su adquisicidn, si refiere
a un uso exclusivo a paciente o como parte de

stock, y debe contar con la aprobacion del comité
de insumo.

En los casos de urgencia, este debe ser detallada |
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y ser incorporado en la préxima reuniéon del
comité de insumos.

1.2.- La jefatura de Servicio o Unidad respectiva,
revisa y firma requerimiento, para enviar a su
aprobacién.

2 Revisar, aprobar | Subdirector/a de | Revisa el requerimiento, aprueba y autorizar la
requerimiento Gestidn solicitud.

Asistencial En el caso que el insumo no se encuentre
aprobado por el comité de insumo, debe solicitar
a la jefatura del servicio o unidad, el resultado
posterior.

3 | Revisar Enfermera/o de | Revisa y analiza el requerimiento de acuerdo con
pertinencia  del | Apoyo su utilizacidén, nivel en la programacion
requerimiento demandada por el area requirente y ademas la

existencia del o los productos en las bodegas
periféricas y central.

4 i Aprueba Subdirector/a Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
requerimiento, Administrativo/a | FUS.
3;?:?i§;£;2:2 N Si el FUS, es rechazado por el subdirector/a

Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.

Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra. quien debe en caso de
existir stock en bodega, derivar el requerimiento a
la bodega para la distribucién del producto
requerido.

5 | Aprueba y asigna | Encargado/a Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento  al | Unidad de | codificacion del producto.
area Control Y1 A - e
correspondiente Programacion Si _eI rque.rlmlento no posee codificacién, crea y
de compra de Compras asigna codigo al producto.

El FUS, se asigna por sistema al area de compra
correspondiente

¢) Requerimiento de Otros materiales de uso diverso o repuestos o equipamiento.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Generar la | Unidad 1.1.- El funcionario/a designado para operar el
solicitud Requirente sistema Sofya, sera el encargado de completar y
extraordinaria. enviar el requerimiento (FUS) a la jefatura de
Servicio, departamento o Unidad respectiva.
En los casos de urgencia, este debe ser detallada
y justificada, ademas contar con una cotizacion.
1.2.- La jefatura de Servicio o Unidad respectiva,
revisa y firma requerimiento, para enviar a su
aprobacion.
2 Revisar, aprobar | Subdirector/a Dependiendo del tipo de producto o servicio,
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requerimiento

correspondiente
de la que
depende
requirente

debera ser la Subdireccién
respectiva.

Material de uso clinico: Subdireccién de Gestidon
Asistencial.

Repuestos © equipamiento: Subdireccidon de
Operaciones.

Revisar el requerimiento, aprueba y autorizar la

solicitud.

aprcbado por

Para el caso de requerimiento por material de uso clinico, se incorpora el paso 3, en

caso contrario va directo al paso 5.

3

Revisar
pertinencia
requerimiento

del

Enfermera/o de
Apoyo

Revisa y analiza el requerimiento de acuerdo con
su utilizacion, nivel en la programacion
demandada por el area requirente y ademas la
existencia del o los productos en las bodegas
periféricas y central.

Para el caso de requerimiento para adquirir equipos, se incorpora el paso 4, en caso

contrario va directo al paso 5.

4 | Confirmar Jefatura de | Confirmar y certificar, que se cuenta con
presupuesto  en | Finanzas presupuesto en el subtitulo 29, para adquirir
items. activo no financieros.

5 Aprobar Subdirector/a Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
requerimiento, Administrativo/a | FUS.

d_e Sde- ©l pu_nto = Si el FUS, es rechazado por el subdirector/a

vista financiero . . LN
Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.
Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra. quien debe en caso de
existir stock en bodega, derivar el requerimiento a
la bodega para la distribucion del producto
requerido.

6 Aprobar y asignar | Encargado/a Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento al | Unidad de | codificacién del producto.
area Control v - i .
correspondiente Programacion Si .el reqygrlmlento no posee codificacion, crea y
de compra de Compras asigna cédigo al producto.

El FUS, se asigna por sistema al area de compra
correspondiente

d) Requerimiento de Servicios de Apoyo logistico, de Mantenimiento entre otros.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Generar la | Unidad 1.1.- El funcionario designado para operar el
solicitud Requirente sistema Sofya, serd el encargado de completar y

extraordinaria.

enviar el requerimiento (FUS) a la jefatura de
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Servicio, departamento ¢ Unidad respeciiva.

En los casos de urgencia, esie debe ser detallada
y justificada, ademas contar con una cotizacion.
1.2.- La jefatura de Servicio o Unidad respectiva,
revisa y firma requerimiento, para enviar a su
aprobacién.

Revisar, aprobar
requerimiento

Subdirector/a de
operaciones e
Infraestructura

Revisar el requerimiento, aprueba y autorizar la
solicitud.

Para el caso de requerimiento que se encuentre asociado a un proyecto de inversion, se
incorpora el paso 4, en caso contrario va directo al paso 4

3 | Confirmar Jefatura de | Confirmar y cerificar, que se cuenta con
presupuestoc  en | Finanzas presupuesto en el subtitulo 31, para contratar
items. servicios asociados a iniciativas de inversion.

4 | Aprobar Subdirector/a Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
requerimiento, Administrativofa | FUS.
desde el punto de ] .

- i L Si el FUS, es rechazado por el subdirecior/a
vista financiero L& " -
Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.
Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra.

5 | Aprobar y asignar | Encargado/a Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento  al | Unidad de | codificacion del producto.
area Control y Si ef imient dificacié
correspondiente Programacion ie rqu;nmmln o} go [taosee codificacién, crea y
de compra de Compras asigna codigo al producto.

El FUS, se asigna por sistema al area de compra
correspondiente

e} Requerimiento de Suministro de Turnos de personal.

extraordinaria
para este servicio

N°¢ | Actividad Responsable Descripcion
1 Generar la | Unidad 1.1.- El funcionario designado para operar el
solicitud Requirente sistema Sofya, sera el encargado de completar y

enviar el requerimiento (FUS) a la jefalura de
Servicio, Departamento o Unidad respectiva.

1.2.- La jefatura de Servicio, Departamento o
Unidad respectiva, revisa y firma requerimiento,
para enviar a su aprobacion.

Debe acompanar la justificacién técnica que
respalda la necesidad del servicic de turno,
cantidad de turnos y periodo de tiempo, estado
actual del servicio, departamenic o unidad en

relacion con la capacidad instalada que hace
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necesario suplir con horas de turno adicional.

2 Revisar, aprobar | Subdirector/a Dependiendo del tipo de producto o servicio,
requerimiento debera ser aprobado por ia Subdireccion
respectiva.

Subdireccion de Gestion Asistencial

Subdireccion Servicios de Apoyo

Subdireccion de Operaciones e Infraestructura
Subdireccion Gestién del Cuidado.

Subdireccion Gestion y Desarrollo de las
Personas

Subdireccion de Atencidn Integral al Usuario
Departamento  Gestion del Cuidado de

Matroneria.
Revisar el requerimiento, aprueba y autorizar la
solicitud.
3 Aprobar Subdirector/a Autorizar en forma total, parcial o rechazar el
reguerimiento, Administrativo/a | FUS.

desde el punto de

T i Si el FUS, es rechazado por el subdirector/a

Administrativo/a, este se devuelve al Servicio
Requirente.

Si el FUS es autorizado Total o Parcial, se envia
al proceso de compra.

4 | Aprobar y asignar | Encargado/a Revisar el monto, plazo del requerimiento y la
requerimiento  al | Unidad de | codificacion del producto o servicio.
area Control AW . .
correspondiente Programacion Si el requerimiento no posee codificacion, crea y

de compra de Compras asigna codigo al producto.

E! FUS, se asigna por sistema al area de compra.

5 Procedimientos de Compras

Una vez que se haya aprobado el requerimiento de compra, sea este, generado en la
planificacién de compra anual -PAC, y por ende en la planificacién enviada por la Unidad de
Control y programa de compras, o en su defecto por Solicitud extraordinaria FUS. Se realizara
el proceso de compra o contratacién del bien o servicio solicitado por la Unidad requirente.

Este punto tiene, por tanto, como objetivo establecer la forma de realizar las adquisiciones de
acuerdo con la normativa vigente, identificando las etapas de este proceso de acuerdo con el
mecanismo a aplicar y los responsables para cada etapa, comenzando con la recepcion
autorizada del requerimiento y hasta la emisidén de la orden de compra, para posteriormente
realizar la recepcién del producto o servicio.

Una de las primeras acciones a realizar por la Unidad compradora, es verificar la existencia de

convenios de suministro vigente para el bien o servicio solicitado; en el caso que no exista .,

convenio, debera:

i) Verificar si el bien y/o servicio, se encuentra identificado en el Plan Anual de Compras
Contrataciones, y sus modificaciones. En caso de requerir un bien y/o servicio que no se
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encuentre en dicho listado, debera justificar los motivos en el acto administrativo que
autoriza la contratacion, segun dispone los articulos 8° bis y 12 inciso final de la Ley de
Compras.

ii) Consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere el articulo segundo de la
ley N° 21.634 si existen bienes mueblies que sean de propiedad de otras Entidades y que
les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas, a menos gue, no
pueda ser reutilizado ni compartido.

iii) Consultar el Catalogo de Convenio Marco previo de llamar a una Licitacién Publica, liamar a
una Licitacion Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimienio especial de
contratacion.

iv) Determinar el tipo de procedimiento adecuado para realizar la contratacion administrativa.

v) En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, deben obtener y analizar informacion
técnica, precios, costos asociados y cualquier otra caracteristica relevante. Para esto, se
realiza una consulta pablica a través del Sistema de Informacion, la cual sera abierta y
estandarizada

En el caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el jefe o Supervisor de la
Unidad respectiva del Departamento de Gestién de Abastecimiento evaluara la pertinencia de
generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con gque se requieren los productos o
servicios respectivos, Ia posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

5.1 Compra a través de convenio vigente del Hospital
5.1.1 Producto o Servicio NO Ejecutado previa emision de la Orden de Compra

Todo Servicio o unidad que requiera un producto o servicio contenido en un convenio de
suministro vigente en la institucién, sera requerido en la planificacién mensual de compras o
por solicitud Unico de requerimiento.

El procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio, es el siguiente.

N¢ | Actividad Responsable Descripcion
1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacién de Compras.
requerimiento a la | Unidad de
Unidad control y | La base de informacion con la planificacion de
responsable del | programacion compra mensual revisada y visada por la jefatura
proceso de | de compras. del Departamento de Abastecimiento, respecto a
compra por tipo cantidades y priorizaciones, se envia en formato
de bien y Excel a las supervisores/as de compra, para su
servicios. ejecucion.
En dicha base, se evidencias los productos o
servicios, por adquirir.
1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.
Dichos requerimientos se reciben por la
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T Hessa

plataforma SOFYA, previamente firmados por
todos los intervinientes (Proceso detallado en
punto 4)

Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien o servicio requerido.

Asignar ejecutivo
responsable

Supervisor/fa de

Unidad
Compra

de

2.1.- Por Planificacion de Compras.

Recibe la base de informacion con detalle de
compras, asigna al comprador responsable via
correo electrénico.

2.2.- Por FUS.

Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
de! proceso de adquisicion.

Generar  Orden
de compra por
convenio vigente

Ejecutivo/a
compras

de

Verificar que la adquisicion del bien o servicio se
encuentre enlazado a un convenio vigente.
Verificar la posibilidad de generar la compra del
bien o servicio al convenio vigente, respecto a la
cantidad requerida y la disponibilidad del
convenio.

- 8i el convenio permite por tiempo y
presupuesto adquirir el bien o servicio, se
genera la Orden de Compra.

- Si el convenio permite por tiempo ¥y
presupuesto, adquirir la parcialidad de la
cantidad requerida del bien o servicio, se
genera la Orden de Compra por el disponible.

- Si el convenio No permite por tiempo vy
presupuesto adquirir el bien o servicio, No se
genera Orden de Compra y evalia ofro
método de adquisicion.

Crear Orden de
compra por
mercado publice

Ejecutivo/a
compras

de

Se debe generar la orden de compra a través de
www.mercadopublico.cl, para esto debe buscar el
proceso por el cual se generd el convenio ©
contrato, y se enlaza la nueva Orden de Compra.

Para el caso que el bien o servicio requerido, se
encuentre programado en el Plan anual de
compras (PAC) del afic respectivo, se debe
enlazar la orden de compra al proyecto
correspondiente creado en el plan anual de
compra.

En caso de que el bien o servicio, no se
encuentre programado en el plan anual de
compras {PAC) del afio, no procede el paso de
enlazar orden de compras al plan anual de
compras.

Solicitar
compromiso

Ejecutivo/a

de

Generada la orden de compras a través de
www. mercadopublico.cl, se compromete
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presupuestario compras presupuestariamente, al mismo cédigo del origen
del contrato.
La disponibilidad presupuestaria, puede ser anual
o multianual. |
6 | Autorizacion y | Ejecutivo/a de | La orden de compra generada se envia autorizar
envio de orden | compras al supervisor/a de la Unidad de Compra.
de compra ,
Supemsorla de El supervisor/a de la Unidad de compra procede
Unidad de con la autorizacion y envio de la orden de compra
Compra

por la plataforma de mercadopublico.cl, al
proveedor. Este instrumento queda en estado
“Enviada a proveedor’.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por proveedor “Aceptada’ o
“No Aceptada” y “Recepcién Conforme” por el
Hospital cuando el proveedor cumple con ei envio
de los bienes o entrega de los servicios

contratados.

5.1.2 Producto o Servicio Ejecutado con emision posterior de Orden de Compra

Todo Servicio o Unidad que requiera un producto o servicio contenido en un convenio de
suministro vigente en la institucién, y el cual ha establecido en su forma de operar, la emision
de la orden de compra posterior a la entrega de los bienes o servicios contratados, una vez
visado los antecedentes de acuerdo con los términos establecidos en las bases de licitacion,
revisados y validados por el referente técnico del contrato en cuestion.

El procedimiento para la ejecucién de este tipo de compra de bien o servicio, es el siguiente.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Revisar y visar | Referente Recepcionar por parte del proveedor, los
los antecedentes | técnico. antecedentes establecidos por contrato, que

enviados por el
proveedor del
contrato.

respaldan los bienes o servicios, entregados
durante el periodo establecido de ejecucion. (En
términos generales, se establece un periodo
mensual).

Revisar los antecedentes requeridos por contrato
y los coteja contra el bien o servicio entregado en
el periodo de ejecucion establecido.

El plazo maximo de revision es de 5 dias habiles
una vez recibido los antecedentes o lo indicado
en las bases o contrato respectivo.

Valida y visa los antecedentes revisados.

En el caso que existan observaciones a lo enviado por proveedor, el referente técnico, puede
solicitar los antecedentes faltantes o devolver los antecedentes enviados por proveedor, para
que este reingrese nuevamente los antecedentes completos y subsanando las observaciones.
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respaldan el bien

0 servicio
contratado Vi
recepcion del

referente técnico

de Gestion de
Abastecimiento

Unidad
Convenios

de

2 Derivar Referente Genera el memorando y documento que valida la
antecedentes técnico. recepcién conforme de los bienes o servicios
visados y contratados, solicitando la emisiéon de la orden
validador al respectiva.

Departamento de
Gestion de
Abastecimiento.

3 | Revisar Jefatura La Jefatura del departamento de abastecimiento

antecedentes que | Departamento recibe memorando conductor de los servicios

revisados junto con el anexo de recepcidn
conforme y sus antecedentes. Revisa y deriva a
Unidad de Convenios, o segun lo sefialado en las
Bases de Licitacion.

Revisa que el contrato se encuentre vigente tanto
presupuestariamente como administrativamente.

Genera y actualiza la ficha de contrato, “Estado
de Contrato”, revisién de acuerdo con lo sefalado
en el punto Control o Seguimiento del Contratos.

En el caso que existan observaciones a lo enviado por el referente técnico, se deben solicitar
los antecedentes faltantes o bien devolver por memorando del Encargado de Convenio.

En el caso, que el convenio no se encuentre vigente por presupuesto o duracion, se debe
enviar a la jefatura del Dpto. de Gestién de Abastecimiento, para que solicite las acciones
correspondientes.

4

Derivar Estado de
Contrato y
antecedentes
para emision de
orden de compra

Unidad
Convenios

Jefatura
Dpto.
Gestion

de

del
de
de

Abastecimiento

Actualizado el “Estado de Contrato”’, se envia
este documento junto con los antecedentes, ficha
de recepcién conforme enviado por el referente
técnico, al Encargado de programacion y control
de compras cuando este es mencionado en las
bases de licitacién del contrato, para su revisién y
posterior derivacion a la jefatura del Dpto. de
Gestion de Abastecimiento.

Desde la WUnidad de Convenios, se deriva
directamente a la jefatura del Dpto. de Gestidn de
Abastecimiento.

Deriva el Estado de contrato y los antecedentes
de respaldo de la recepcidn conforme de los
servicios enviados por el referente técnico a la
Unidad de Compra correspondiente.

Asignar ejecutivo
responsable

Supervisor/a de

Unidad

de

Recibe el Estado de contrato y los antecedentes
de respaldo de la recepciéon conforme de los
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Compra

servicios enviados por el referente técnico.

Revisa y asigna al comprador enviando los
antecedentes para proceder con la emision de la
orden de compra.

Generar  Orden
de compra por
convenio vigente

Ejecutivo/a de
compras

Se debe generar la orden de compra a través de
www.mercadopublico.ci, para esto debe buscar el
proceso por el cual se generd el convenio o
contrato, y se enlaza la nueva Orden de Compra.

Para el caso gque el bien o servicio requerido, se
encuentre programado en el Plan anual de
compras (PAC) del afio respectivo, se debe
enlazar la orden de compra al proyecto
correspondiente creado en el plan anual de
compra.

En caso de que el bien o servicio, no se
encuentre programado en el plan anual de
compras (PAC) del afio, no procede el paso de
enlazar orden de compras al plan anual de
compras.

Solicitar
compromiso
presupuestario

Ejecutivofa de
compras

Generada la orden de compras a través de
www.mercadopublico.cl, se compromete
presupuestariamente, al mismo codigo del origen
del contrato.

La disponibilidad presupuestaria, puede ser anual
o multianual.

Autorizar y enviar
orden de compra

Ejecutivo/a de
compras

Supervisor/fa de
Unidad de
Compra

La orden de compra generada se envia autorizar
al supervisor de la Unidad de Compra.

El supervisor/a de la Unidad de compra procede
con la autorizacion y envio de la orden de compra
por la plataforma de mercadopublico.cl, al
proveedor. Este instrumento queda en estado
“Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por proveedor "Aceptada’ o
“No Aceptada” y “Recepcion Conforme” por el
Hospital cuando el proveedor cumple con el envio
de los bienes o entrega de los servicios
contratados.

Consideracion.

Todas las Ordenes de compra emitidas, deben ser enviadas a firma de la jefatura dei

departamento de gestion de abastecimiento.
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5.2 Compra a través del catalogo electronico de convenio marco

De acuerdo con lo sefialado en el portal de mercado publico, en la tienda electrénica se
pueden adquirir bienes y servicios a través de un solo clic. Donde cada Convenio Marco
cuenta con un catalogo de productos y servicios relacionados a un rubro en particular.

El decreto 661 del afio 2024, sobre esta materia.

Articulo 29.- Consulta del Catalogo del Convenio Marco. Las Entidades deberan
consultar el Catélogo de Convenio Marco previo de llamar a una Licitacion Publica,
flamar a una Licitacién Privada, efectuar un Trato Direclo o realizar otro procedimiento
especial de contratacion, segin corresponda; salvo, para ef caso de la contratacién por
Compra Agil, respecto de la cual no se requerird realizar la consulta previa al
mencionado catdlogo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de
Compras.

Si el Catalogo del Convenic Marco contiene el bien y/o servicio requerido, las
Entidades deberan adquiriffo, en conformidad con el articulo 8% del presente
reglamento.

La normativa sefiala:

* Todos los organismos plblicos e instituciones regidas por la Ley de Compras Publicas
estan obligadas a consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de proceder a
realizar otro procedimiento de compra, con excepcidn de la Compra Agil.

¢ Las licitaciones de Convenio Marco contemplan adjudicaciones por zonas
geograficas.

» Los Convenios Marco permiten la adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados,
con demanda regular y transversal por montos superiores a 100 UTM.

* Al momento de realizar la compra, las condiciones mas ventajosas que argumenten
los compradores publicos deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias,
calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo beneficic del bien o
servicio a adquirir.

5.2.1 Compra por Catalogo electronico menor a 1.000 UTM

El procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio, es el siguiente.

N° | Actividad Responsable Descripcién

1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacién de Compras.
requerimiento a la | Unidad de
Unidad control y | La base de informacion con la planificacion de
responsable del | programacién compra mensual, respectoc a cantidades vy
proceso de | de compras. priorizaciones, se envia en formato Excel a las
compra por tipo supervisores/as de compra, para su gjecucion.
de bien y . ] :
servicios. En c;hg:ha base, scl-:‘. evidencias los productos o

servicios, por adquirir.
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1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.

Dichos requerimientos se reciben por Ila
plataforma SOFYA, previamente firmados por
fodos los intervinientes (Proceso detallado en
punto N°4)

Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien o servicio requerido.

Asignar ejecutivo
responsable

Supervisor/a de
Unidad de
Compra

2.1.- Por Planificacién de Compras.

Recibe la base de informacion con detalle de
compras, asigna al comprador responsable via
correo electrénico.

2.2.- Por FUS. .

Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
del proceso de adquisicion.

Buscar el bien o
servicio en la
tienda elecirénica

Ejecutivo/a de

compras

Verificar que el bien o servicio se encuentre en la
tienda electrénica y cumpla con los
requerimientos técnicos requeridos por el
Hospital, revisar plazo de despachos y precio
final del producto, dado que algunos proveedores
presentan descuentos, bajo ciertas condiciones.

Si es estima conveniente por la cantidad de
proveedores se podra dejar de respaldo el cuadro
comparativo de los proveedores del bien o
servicio. (Obligatorio para adquisiciones Grandes
compras)

Crear Orden de
compra por
mercado publico

Ejecutivo/a de

compras

Seleccionar el proveedor de la tienda electrdnica
y generar la orden de compra a ftravés de
www.mercadopublico.cl.

Para el caso que el bien o servicio requerido, se
encuentre programado en el Plan anual de
compras (PAC) del afio respectivo, se debe
enlazar la orden de compra al proyecto
correspondiente creado en el plan anual de
compra. '

En caso de que el bien o servicio, no se
encuentre programado en el plan anual de
compras (PAC) de! afio, no procede el paso de
enlazar orden de compras al plan anual de
compras.

Solicitar
compromiso
presupuestario

Ejecutivo/a de

compras

Generada la orden de compras a través de
www.mercadopublico.cl, solicita el compromiso
presupuestario.
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6 | Autorizar y enviar | Ejecutivo/a de | La orden de compra generada se envia autorizar
orden de compra | compras al supervisor/a de la Unidad de Compra.

Supervisor/a de | Elfia supervisorfa de la Unidad de compra
Unidad de | procede con la autorizacidén y envio de la orden
Compra de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por proveedor “Aceptada” o
“No Aceptada” y “Recepcién Conforme” por el
Hospital cuando el proveedor cumple con el envio
de los bienes o entrega de los servicios
contratados.

5.2.2 Compra por Catalogo electrénico mayor a 1.000 UTM

Corresponde a aquellas denominadas Grandes Compras, donde la Institucion debe
comunicar a través del Sistema la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados
en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacién considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la
presentacién de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su
publicacién. Las ofertas recibidas deben ser evaluadas segtn los criterios y ponderaciones
definidos en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que sean aplicables.

En ia comunicacién de la intencion de compra se indicara al menos: la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad requerida, las
condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las
ofertas.

Se debera seleccionar la oferta mas conveniente seglin resultado del cuadro comparativo, que
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en
la comunicacion de la intencion de compra, cuadro que debera encontrarse adjunto a la orden
de compra que se emita y servira de fundamento de ia resolucién que apruebe la adquisicion.

El procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio, es el siguiente:

Los pasos 1 y 2 mencionados en punto anterior se repiten en igual condicién en este
procedimiento, se describen los puntos siguientes:

N° | Actividad Responsable Descripcion
3 Publicar la | Ejecutivofa de |La intencién de compra debe contener la
intencion de | compras siguiente informacién:
compra en el - Fecha de decisién de compra.
portal de compras - Requerimientos especificos del bien o
L Servicio.
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servicio.

- Cantidad

- Condiciones de entrega.

- Criterios y ponderaciones aplicables para
evaluar las ofertas.

- Posibilidad de
aclaraciones.

- Establecer mecanismos de desempate.

- Integrantes de comisién evaluadora

- Entrega de garantia de fiel cumplimiento

- Suscripcién de acuerdo complementario.

- Se debe adjuntar el cerificado de
disponibilidad presupuestaria.

hacer consultas vy

Se debe emitir resolucidon aprobatoria de la
intencion de compra, al igual que la conformacién
el comité de evaluacién.

Las visaciones que deben incorporarse son:
Jefatura del departamento de gestion de
Abastecimiento.

Departamento Asesoria Juridica
Subdirector/a Administrativo/a
Director/a.

Evaluar las | Ejecutivo/a de | Se deben tener presente que la publicacion
ofertas compras minima de este proceso de compra es de al
menos 10 dias habiles.
El ejecutivo de la compra debe asegurar que el
comité de evaluacién se relna en tiempo y forma
para evaluar las ofertas recibidas en el proceso.
Comité de | Comité debe evaluar de acuerdo con los criterios
evaluacion. y ponderaciones establecidas en la intencién de
compra, y generar el acta de evaluacion,
documento que debe ser firmado por todos los
integrantes.
Confeccionar Ejecutivo/fa de | Confeccionar la resolucion que adjudica la
resolucion compras intenciéon de compra, en vista del acta del comité
adjudicacién de evaluacién. Este documento en borrador se
proveedor por envia para revision del area juridica.
adjudicar la
intencion de | Area Juridica Recibe la propuesta de resolucion de
compra adjudicacion, junto con el acta del comité y las

bases respectivas, para revisién de los términos
normativos y velar por el cumplimiento del
proceso,

Revisar y validar
la resolucion de
adjudicacién

Area Juridica

Revisada la propuesta de adjudicacién y el acta
del comité del proceso de licitacién, envia la
resolucion definitiva al ejecutivo de la adquisicion,
para que genere la impresién de la resolucién
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aprobacion final del acto administrativo por el
director del Hospital.

7 | Proceder con la | Ejecutivo/a de|Recibida la propuesta de resolucién de
Autorizacion y | compras adjudicacién validad por el area juridica, se debe
firma de solicitar el compromiso presupuestario, ya que
resolucion este certificado es respaldo de la resolucién de

adjudicacion y debe estar visible para los
participantes del proceso para su visacion.
Los participantes que visan la resolucion de
adjudicacién seran:
Jefatura del departamento de gestién de
Abastecimiento.
Departamento Asesoria Juridica
Subdirector/a Administrativo/a
Finalmente termina con la firma del director de!
Hospital.
8 | Publicar la | Ejecutivo/a  de | Recibe desde oficina de partes, la resolucion de
Adjudicacién compras adjudicacion debidamente firmada, documento
que se publica como parte del proceso de compra
en www.mercadopublico.cl
Supervisorfa de || , ie permite que los proveedores tomen
Unidad de conocimiento de la decision de compra del
Compra Hospital y continuar con la contratacion del
proveedor.

9 | Solicitar boleta de | Ejecutivo/a  de | Solicitar al proveedor adjudicado la garantia
garantia fiel | compras correspondiente a fiel cumplimiento establecido
cumplimiento vy en la intencién de compra.
generar borrador .
del _— yelar por el cumplimiento en la entrega de este
complementario Ingtrumento.

Confeccionar el borrador del acuerdo
complementario correspondiente, junto con su
resolucion aprobatoria, revisado por el supervisor
del area de compra.

Estos documentos se envian al area juridica para
su revision.

10 | Elaborar acuerdo | Departamento Recibe la propuesta de acuerdo complementario
complementario y | Asesoria y resolucién aprobatoria.
resolucion Juridica i .
aprobatoria Revisa y a_prueba acuerdo comptemgntano para

su suscripcidn con el proveedor adjudicado.
Revisa y aprueba resoluciéon que aprueba
contrato para su firma, luego de recibido el
contrato firmado por el proveedor.

11 | Proceder con la | Ejecutivo/a de | Envia contrato aprobado por el area juridica al
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gestion de firma | compras proveedor adjudicado.
de contrato

12 | Gestionar la firma | Ejecutivo/a de | Recibido el acuerdo complementario firmado por

de contrato vy | compras el proveedor y cuenta con la boleta de garantia
resolucion de fiel cumplimiento, procede con el envio del
aprobatoria contrato a la firma del director junto con la

resolucién aprobatoria de este instrumento para
visaciones y firma del director.

Los que deben visar la resolucién aprobatoria del
contrato, seran los mismos que aprobaron la
resolucion de adjudicacion.

13 | Autorizar y enviar | Ejecutivofa de | La orden de compra generada se envia autorizar
orden de compra | compras. alfla supervisor/a de la Unidad de Compra.

Supervisor/a de | El/lLa supervisor/a de la Unidad de compra
Unidad de | procede con la autorizacion y envio de la orden
Compra de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por proveedor “Aceptada” o
“‘No Aceptada” y "Recepcién Conforme” por el
Hospital cuando el proveedor cumple con el envio
de los bienes o entrega de los servicios
contratados.

La Institucion solo podra omitir el proceso de Grandes Compras en casos de emergencia,
urgencia o imprevisto, calificados mediante respectiva resoluciéon fundada que lo autorice (para
mayor detalle revisar Directiva de Contratacion Pablica N®15 para la aplicacién del mecanismo
de grandes compras).

Para el caso en que el requerimiento sea superior a 25.000 UTM el proceso de Grandes
compras en Convenio Marco debera ser tramitado a toma de razén de Contraloria General o
de las Contralorias Regionales Metropolitanas, segun corresponda.

5.3 Compra Agil

El decreto 661 del afio 2024, sobre esta materia.

Articulo 97.- Procedimiento. Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema de
Informacién, pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM,
previa solicitud de, al mencs, tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema,
pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se hubiese obtenido un ndmero de
cotizaciones inferior a ese limite.
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Este procedimiento tiene como objetivo apoyar a las micro, pequefias y medianas empresas,
fomentando la competencia y participacion, quienes acceden a oportunidades de negocio
hasta las 100 UTM. Cuyas consideraciones son las siguientes.

— Sdlo las Empresas de Menor Tamario pueden participar en una primera convocatoria

primer llamado de la nueva Compra Agil.

— Si no se presentan cotizaciones por parte de Empresas de Menor Tamario en este primer
llamado, la entidad compradora podra ampliar la convocatoria a todos los proveedores en
unha segunda instancia, independiente de su tamafio.

— Los proveedores del Estado deberan estar inscritos y en estado habil en el Registro de
Proveedores para ofertar sus bienes y servicios en la Compra Agil.

El procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio, es el siguiente.

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacion de Compras.
requerimiento a la | Unidad de
Unidad control y | La base de informacién con la planificacion de
responsable del | programacion compra mensual, respecto a cantidades vy
proceso de | de compras. priorizaciones, se envia en formato Excel a las
compra por tipo supervisores/as de compra, para su gjecucion.
g:rvicio:%en y En Qigha base, sg_ evidencias los productos o

servicios, por adquirir.

1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.

Dichos requerimientos se reciben por Ila
plataforma SOFYA, previamente firmados por
todos los intervinientes (Proceso detallado en
punto N°4)

Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien o servicio requerido.

2 | Asignar ejecutivo | Supervisor/a de | 2.1.- Por Planificacién de Compras.
responsable Unidad de | Recibe Ia base de informacion con detalle de

Compra compras, asigna al comprador responsable via
correo electronico.
2.2.- Por FUS.
Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
del proceso de adquisicidn.,

3 | Generar proceso | Ejecutivo/a de | Crear una solicitud de cotizacién en el moédulo de
por medio del | compras “Compra Agil” de www.mercadopublico.cl
mdbdulo de indicando datos generales (como descripcion del
compra agil requerimiento, la fecha de cierre que no puede

ser inferior a 24 horas, direccion y plazo de
entrega) y seleccionar desde el buscador el
producto o servicio gue necesitas con sus

respectivas cantidad y presupuesto disponible.
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El aplicativo de Compra Agil indica el nimero de cotizaciones que fueron requeridas
automaticamente a través del sistema de informacion. Por lo tanto, se sugiere que el drgano
comprador guarde dicha informacion para acreditar el cumplimiento de la exigencia
reglamentaria de solicitar un minimo de 3 cotizaciones.

4 Revisar Ejecutivo/a de | Revisa las ofertas recibidas, en el caso de no
cotizaciones y | compras seleccionar a la oferta de menor precio, se debe
Adjudicar proceso fundamentar dicha decision en la respectiva
de compra orden de compra.

Si estima conveniente se puede incorporar
observaciones en la orden compra, como las
medidas que pueden aplicarse, tales como
amonestaciones o cobros de multa.

5 Solicitar Ejecutivo/a de | Generada la orden de compras a través de
compromiso compras www.mercadopublico.cl, solicita el compromiso
presupuestario presupuestario al departamento de finanzas.

6 | Autorizar y enviar | Ejecutivo/a de | La orden de compra generada se envia autorizar
orden de compra | compras al supervisor de la Unidad de Compra.

Supervisor/a de | Elfla supervisor/a de la Unidad de compra
Unidad de | procede con la autorizacion y envio de la orden
Compra de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por el proveedor “Aceptada”
o “No Aceptada” y “Recepcion Conforme’
realizado por el Hospital cuando el proveedor
cumple con el envio de los bienes o entrega de
los servicios contratados.

5.4 Compra Por Licitacion Publica

La licitacion publica es la regia general para adquirir un producto o servicio en el Estado. Este
proceso administrativo es de caracter concursal y abierto, cuyas condiciones son establecidas
en las bases de licitacion administrativas y técnicas, publicadas en el portal
www.mercadopublico.cl.

Las licitaciones publicas son obligatorias cuando las contrataciones superan las 1.000
Unidades Tributarias Mensuales y deben publicarse a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl.

El decreto 661 del afio 2024, sobre esta materia.

Articulo 36.- Tipos de licitacion publica. Segin el monto de la adquisicién o la contratacion del -
servicio, la licitacién publica puede revestir las siguientes formas: -

1. Licitaciones ptblicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.
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2. Licitaciones piiblicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a fas 1.000 UTM.

3. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM,

4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

De acuerdo con lo sefialado, los tipos de licitaciones publicas se denominadas segtn el monto:

Licitaciones publicas

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

Tipo de R Plazo publicacién | Seriedad de Flel
Licitacién SREC) (dfas corridos) 1a oferta cumpiimiento

L1 <100 No

»=100 i
LE v <1000 U8(9)

|y | oo

>=5000 30

*AIgUNG, Plat s Pueien sel feducidts 3 [ mitadd; para 19 cantfatyclon de biengs
osenitios de ample yobijetiva especificacion

En este tipo de proceso, es clave trabajar previamente en la definicion de las necesidades y
los objetivos o la resolutividad que implica la adquisicién, siendo clave el analisis de mercado
gue pueda tenerse previamente a la ejecucion del proceso y sea aporte para la construccion
de las bases administrativas y técnicas del proceso.

Por lo expuesto, puede ser clave la realizacion de una consulta al mercado para obtener
mayor claridad sobre las caracteristicas del producto, tiempo de entrega, precio de mercado
entre otras variables, para incorporar en las bases de la licitacion.

5.4.1 Licitacion para procesos menor a 1.000 UTM

a. Licitaciéon para procesos menor a 100 UTM - L1

Se denominan L1 aquellas licitaciones por montos iguales o superiores a 100 UTM. Su
publicacién serd minimo 5 dias corridos en el portal mercado publico. Las Bases
Administrativas y Técnicas y su posterior adjudicacion y la aprobacidn de la adquisicion
deberan ser aprobadas mediante Resolucién Exenta.

Tanto la garantia de seriedad de oferta como la garantia de fiel cumplimiento de contrato no
san obligatorias.

Puede utilizar los formularios de bases fipos.
b. Licitacion para procesos mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM - LE

Se denominan LE aquellas licitaciones por montos iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
a 1.000 UTM. Las Bases Administrativas y Técnicas y su posterior adjudicacién y la aprobacion
de la adquisicién deberan ser aprobadas mediante Resolucion Exenta.
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El contrato y su resolucidn dependeran de lo establecido en las bases.

lLa publicacién minima de 10 dias corridos podra ser disminuida a 5 dias sélo para los eventos
de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y
que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

Tanto la garantia de seriedad de oferta como la garantia de fiel cumplimiento de contrato no
son obligatorias.

c. Procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio, es el

siguiente.
N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacién de Compras.
requerimiento a la | Unidad de | En vista de la informacion del PAC para el afic en
Unidad control y | ejecucion, las unidades de compra definen los
responsable del | programacién procesos de licitacion y sus cantidades. Dicha
proceso de | de compras. informacién es autorizada por la jefatura de
compra por tipo abastecimiento.
::Nidots).len y 1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.
Dichos requerimientos se reciben por la
plataforma SOFYA, previamente firmados por
todos los intervinientes (Proceso detallado en
punto N°4)
Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien ¢ servicio requerido, quien define el
tipo de proceso de licitacion a ejecutar.
2 | Asignar ejecutivo | Supervisor/a de | 2.1.- Por Planificacién de Compras.
responsable Unidad de | Recibe la base de informacién con detalle de
Compra compras, asigna al comprador responsable via
correo electronico.
2.2.- Por FUS.
Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
del proceso de adquisicion.
3 [ Crear ficha de |Ejecutivo/a de | Crear la ficha de licitacion con la informacién
licitacidn, compras. solicitada por el portal.
Confeccién de i) Antecedentes Generales de la licitacién:
bases y Nombre vy descripcién de la licitacién,
resolucién informar si requiere contrato, monto del
aprobatoria proceso. Confirmando estos datos, se crea el

numero de la licitacién. Luego se debe
ingresar los productos.

i) Cronograma: se especifica si el proceso es
en 1 o 2 etapas, para luego definir las fechas
para, realizar consultas, publicar respuesta,
cierre de ofertas, apertura de ofertas, fecha
de evaluacién y adjudicacion.
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Supervisor/a de

iiiy Evaluacién: Se debe incorporar los criterios
de evaluacién, y el desempate.

iv) Requisitos: Confirmar si requerira garantia.

v} Otras Clausulas: Se debe confirmar si
requiere otra informacién, como vigencia,
plazo de entrega, pago entre otros.

vi) Autorizar: Se debe informar el numero de la
resolucion que  aprueba del acto
administrativo.

Se envia a revision dellla supervisor/fa de la
Unidad de compras. Para que Iluego sea
autorizado para aprobar y publicar la licitacion.

Elfla supervisor/a de la Unidad de compra

Unidad de | procede con la autorizaciéon para la publicacién
Compra del proceso de licitacion. Previamente, se solicitd
y adjunto al proceso el certificado de no
disponibilidad de convenio marco.
Bajar las ofertas y | Ejecutivo/a  de | Bajar 1a informacién de las ofertas recibidas, y
enviar a comisiéon | compras envia a cada uno de los participantes de la
evaluadora. comisién evaluadora.
Revisar  ofertas | Comision Revisar y evaluar ofetas de acuerdo a los
econdémicas y | Evaluadora criterios de evaluacion.
técnica, generar Confeccionar acta de evaluacidon, acto del
acta proceso de adjudicacion.
Solicitar Ejecutivo/a de | Solicitar el Certificade de  disponibilidad
compromiso compras presupuestaria — CDP, como compromiso cierto,
presupuestario al departamento de finanzas, para adjuntar a la
resolucion de adjudicacién.
Confeccionar Ejecutivo/a de - Confeccionar la resolucion de

resolucion de

adjudicacién

compras

adjudicacién, de acuerdo a lo expuesto en
el acta de la comision evaluadora.

- La resolucién se envia a revisién para
luego  proceder con las firmas
correspondientes, anexando:

- Informe final de evaluacién firmado por la
Comision Evaluadora,

- Acta del comité de evaluacion,

- Acta de asistencia firmada por la Comision
Evaluadora,

- Certificado de habilidad del o los

proveedores adjudicados emitido por
Chileproveedores y
- Certificado de disponibilidad

presupuestaria — CDP firmado.

- Este documento se envia para revision y

aprobacién del area juridica, para que
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este documento inicie su proceso de
firmas y aprobaciones.

- Las visaciones que deben incorporarse
son:

- Jefe Departamento de
abastecimiento

- Departamento de Asesoria Juridica

- Subdirector/a Administrativo/a

- Diractor/a.

gestion  de

8 Generar la | Ejecutivo/a  de | Recibida la resolucion de adjudicacion firmada y
adjudicacioén de la | compras numerada por parte de Oficina de partes, se
licitacién en procede a adjudicar y publicar este acto
Mercado Publico administrativo en el proceso de licitacion.

Se deben subir a la plataforma de compras
publicas, los documentos:
- Resolucion de adjudicacion.
- Informe de evaluacion
- Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

9 | Autorizar y enviar | Ejecutivo/a de | La orden de compra generada se envia autorizar

orden de compra. | compras al/la supervisor/a de ia Unidad de Compra.

Supervisor/a de

Unidad
Compra

de

Ellla supervisorla de la Unidad de compra
procede con la autorizaciéon para envio de la
orden de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.
,

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por el proveedor “"Aceptada’
o0 “No Aceptada” y la "Recepcion Conforme” es
realizada por el Hospital cuandc el proveedor
cumple con el envio de los bienes o entrega de
los servicios contratados.

En el caso, que el proceso de licitacion generado implique entregas parciales lo que implica
que sea previsto como un contrato de suministro, este se formaliza por medio de una orden de
compra, la que se confecciona contra 1 cantidad del bien o servicio, por el que se generd el
proceso de licitacién, ai precio que fue ofertado el bien o servicio.

10

Autorizar y enviar
orden de compra,
que formaliza
entregas
parciaies o}
genera contrato
de suministro

Ejecutivo/a
compras

de

Confeccionar orden de compra considerando un
producto/bien o servicio licitado y de acuerdo al
precio adjudicado.

Ingresar en la planilla de control del area de
compra, la informacién asociada al proceso de
licitacion, y orden de compra que formaliza como
contrato. Para luego ingresar las ordenes de
compra que emiten asociado a este proceso.
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Supervisor/fa de | El/La supervisor/a de la Unidad de compra
Unidad de | procede con la autorizacién y envio de la orden
Compra de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

5.4.2 Licitacion para procesos mayor a 1.000 UTM

a. Licitacion para procesos mayor a 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM - LP

Se denominan LP aqguellas licitaciones por montos iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM. Las Bases Administrativas y Técnicas y su posterior adjudicacién y la
aprobacién de la adquisicién, deberan ser aprobadas mediante Resolucién Exenta.

La publicacién minima de 20 dias corridos podra ser disminuida a 10 dias solo para los
eventos de que se frate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificaciéon, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.

Sdlo la garantia de fiel cumplimiento de contrato sera obligatoria para la suscripcion del
contrato.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, las ofertas
deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios.

b. Licitacién para procesos mayora 5.000 UTM -LR

Se denominan LR aquellas licitaciones por montos iguales o superiores a 5.000 UTM. Su
publicacién sera minimo 30 dias corridos en el portal mercado publico.

Las Bases Administrativas y Técnicas, Adjudicacion y contrato deberan ser aprobados por
Resolucion Afecta por licitacion publica, contratos para la innovacién, didlogo competitivo de
innovacioén o subasta inversa electronica, cuando el monto supere las 10.000 UTM. Se
contemplan excepciones para:

+ Contratos basados en formatos tipo previamenie tomados razén.

= Servicios especificos como guardias de seguridad, aseo, arriendo de vehiculos
equipamientec informéatico, salvo que superen las 15.000 UTM.

La evaluacién de las ofertas debera ser evaluadas por una comision de al menos tres
funcionarios.

La suscripcion del contrato deberd efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias
habiles desde la notificacion de la resolucion de Adjudicacion o segdn lo establecido en las
respectivas bases.

La garantia de seriedad de oferta no debe exceder el tres por ciento (3%) del monto de la
licitacion. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia
debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

La garantia de fiel cumplimiento de contrato sera obligatoria para este tipo de licitacion.
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¢. Procedimiento para la ejecucién de este tipo de compra de bien o servicio, es el

siguiente.
N® | Actividad Responsable Descripcion
1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacién de Compras.

requerimiento a la
Unidad
responsable del
proceso de
compra por tipo
de bieny
servicios.

Unidad de
control y
programacion
de compras.

En vista de la informacién del PAC para el afio en
ejecucién, las unidades de compra definen los
procesos de licitacion y sus cantidades. Dicha
informacién es autorizada por la jefatura de
abastecimiento.

1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.

Dichos requerimientos se reciben por la
plataforma SOFYA, previamente firmados por
todos los intervinientes (Proceso detallado en
punto N°4)

Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien o servicio requerido, quien define el
tipo de proceso de licitacién a ejecutar.

2 | Asignar ejecutivo | Supervisor/a de | 2.1.- Por Planificacion de Compras.
responsable Unidad de Recibe la base de informacién con detalle de
Compra compras, asigna al comprador responsable via
correo electrénico.
2.2.- Por FUS.
Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
del proceso de adquisicidn.

3 | Confeccionar Ejecutivo/a de | Confeccionar [as bases de licitacion
bases y compras administrativas y técnicas. Ademas, debe solicitar
resolucion los integrantes del comité de evaluacion.
aprobatoria

Supervisor/a de
Unidad de
Compra

Referente
Técnico

En paralelo a la confeccion de las bases se debe
crear el niumero del proceso de licitacién, a fin de
ingresar el ID en las bases.

Gestiona y confirma la némina de funcionarios
que integraran el comité de evaluacién del
proceso de licitacion.

Respecto a los términos técnicos del proceso de
licitacion, debe ser trabajadc por el referente
técnico y revisado por el area de compras.

Confeccionado el borrador consclidadoe de las
bases, se envia a revisidon del departamento
juridico.

Pag. 60




<\'-"‘“ A0,

il
A

V°B° ;
2

¥ Hesaa

-

77

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

Departamento de Gestion de Abastecimiento Edicién 1/2026

Hospital Clinico San Borja Arriaran Fecha Agosto 2026 |

Departamento Se inicia un proceso de revision, el cual implica
Juridico mejoras al documento por las distintas areas
intervinientes, hasta lograr que se finiquite las
bases de licitacion administrativo y técnico.

Las bases administrativas y técnicas definitivas,
se envia al proceso de visacién y firmas de
autorizacion.
Las visaciones que deben incorporarse con;
- Jefe Departamento de gestion de
abastecimiento
- Departamento de Asesoria Juridica
Subdirector/a Administrativo/a

- Director/a.
Publicar la Ejecutivofa de | Finalizar de confeccionar la ficha de licitacion con
licitacion en compras la informacidn solicitada por el portal.
mercado publico Debe contar con la resolucién de bases

administrativas y técnicas, debidamente firmada y
numerada por la autoridad del Hospital.

Supervisor/a de | El supervisor/a de la Unidad de compra procede
Unidad de | con [a autorizacidon para ia publicacion del
Compra proceso de licitacion. Previamenie, se solicitd y
adjunto al proceso el ceriificado de no
disponibilidad de convenio marco.

Bajar las ofertas y | Ejecutivo/a de Bajar ta informacion de las ofertas recibidas, y

enviar a comision | compras envia a cada uno de los participantes de la
evaluadora. comision evaluadora.

Revisar ofertas Comisién Revisar y evaluar ofertas de acuerdo a los
econémicas y Evaluadora criterios de evaluacion.

técnica, generar Confeccionar acta de evaluacién, acto del
acta proceso de adjudicacion.

Solicitar Ejecutivo/a de Solicitar el Certificado de disponibilidad
compromiso compras presupuestaria — CDP, como compromiso cierto,
presupuestario al departamento de finanzas, para adjuntar a la

resolucion de adjudicacién.

Confeccionar Ejecutivo/a de Confeccionar la resolucion de adjudicacién, de
resolucién de compras acuerdo a lo expuesto en el acta de la comision
adjudicacién evaluadora.

La resolucién se envia a revisién para luego
proceder con las firmas correspondientes,
anexando:
- Informe final de evaluacién firmado por la
Comisién Evaluadora,
- Acta del comité de evaluacion,
- Acta de asistencia firmada por la Comisién
Evaluadora,
- Certificado de habilidad del o Ilos
proveedores adjudicados emitido por
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Chileproveedores y
- Certificado de disponibilidad
presupuestaria — CDP firmado.
Este documento se envia para revision vy
aprobacién del &rea juridica, para que este
documento inicie su proceso de firmas y
aprobaciones.
Las visaciones que deben incorporarse son:
- Jefe Departamenic de gestion de
abastecimiento
- Departamento de Asesoria Juridica
Subdirector/a Administrativo/a
- Director/a.

9 | Generarla Ejecutivo/a de Recibida la resolucion de adjudicacion firmada y
adjudicacién de la | compras numerada por parte de Oficina de partes, se
licitacién en procede a adjudicar y publicar este acto
Mercado Publico administrativo en el proceso de licitacion.

Se deben subir a ia plataforma de compras
publicas, los documentos:
- Resolucion de adjudicacion.
- Informe de evaluacion
- Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

10 | Autorizar y enviar | Ejecutivo/a de | La orden de compra generada se envia autorizar

orden de compra. | compras al/la supervisor/a de la Unidad de Compra.

Supervisor/fa de

Unidad
Compra

de

Ellla supervisor/a de la Unidad de compra
procede con la autorizacion para el envio de la
orden de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por el proveedor “Aceptada”
0 “No Aceptada” y la “Recepcién Conforme” es
realizada por el Hospital cuando el proveedor
cumple con el envio de los bienes o entrega de
los servicios contratados.

En el caso, que el proceso de licitacién generado implique entregas parciales lo que implica
que sea previsto como un contrato de suministro, este se formaliza por medio de una orden de
compra, la que se confecciona conira 1 cantidad del bien o servicio, por el que se generé el
proceso de licitacién.

11

Autorizar y enviar
orden de compra,
que formaliza
entregas
parciales o
genera contrato
de suministro

Ejecutivofa
compras

de

Confeccionar orden de compra considerando un
producto/bien o servicio licitado y de acuerdo al
precio adjudicado.

Ingresar en la planilla de conirol del area de
compra, la informacion asociada al proceso de
licitacion, y orden de compra que formaliza como
contrato. Para luego ingresar las &rdenes de
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compra que emiten asociado a este proceso.

Supervisor/fa de | El/La supervisor/a de la Unidad de compra
Unidad de | procede con la autorizacién y envio de la orden
Compra de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

5.4.3 Formulacion de Bases de Licitacion

De acuerdo con lo expresado en el articulo 4°, del decreto 661 del afio 2024, la definicidon de
Bases corresponde a los documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

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

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

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 41 del mismo decreto, los contenidos minimos de
las bases seran las siguientes materias:

1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario referenciar
el bien, se debe admitir como marca sugerida o su equivalente.

3. Evidenciar el presupuesto disponible para contratar, que debe incluir aquellos costos
directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion.

4. Etapas y plazos de la licitacién, para aclaracién de las Bases, el cierre y la apertura de las
ofertas, evaluacion de las ofertas, adjudicacién y firma del contrato respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

5. Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios.

8. Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

7. Monto de la o las garantias exigidas a los oferentes y la forma y oportunidad en que seran
restituidas.
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8. Criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicaciéon, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra por
el comprador y aceptacién por parte del Proveedor.

10. Medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos afos y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

11. Designacion de las comisiones evaluadoras.

12. Determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de
las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento
para su aplicacion

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 42 del mismo decreto, podran las bases contener
contenido adicional, respecto a las siguientes materias:

13. Facultad para subcontratar.
14. Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica, y sus ponderaciones.

15. Facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga y los limites a las
condiciones en que podra hacerse uso de este.

18. Facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

17. Facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de informacién,
cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de caracter industrial.

18. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
reglamento.

Consideraciones:

Las bases técnicas, deben ser confeccionadas por el referente técnico y sera quien ademas
designe al supervisor técnico-administrativo del proceso y/o del contrato posterior si hubiese.
Confeccion que debe ser apoyada y monitoreada por el area de compra correspondiente.

lLas bases administrativas, son confeccionadas por el comprador designado, pero en los
puntos en fos que incide el bien o servicio a adquirir o contratar, debe validar con el referente o
requirente técnico. Los puntos que debe revisar son al menos: Forma de operar, cantidades y
vigencia, administrador, criterios de evaluacion y metodologia de evaluacion. Esta validacion
debe ser registrada via correo electrénico o memorandum del referente dirigido al area de
compras que envio a validacion.

Posteriormente, |las bases administrativas y técnicas, deben ser revisadas y validadas por el
Departamento Juridico, lo que incluye posteriores modificaciones y/o alcances que deban ser
corregidos en el proceso de licitacién y que signifiguen modificaciones, se enviaran a referente
técnico via electrénica para que tenga cabal conocimiento de sus obligaciones y atribuciones
en el contexto de la contrataciéon solicitada y se coordine con encargado del proceso de
compras para que este en conocimiento las observaciones y cambios que se deban incluir en
el proceso de compra.
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Con la visacion del equipo juridico, se comienza con el proceso de aprobaciones de los
referentes técnicos, jefaturas de area requirente, abastecimiento, subdireccién, para luego
remitir a director para su aprobacién final y tramitar con el registro y numeracién de Oficina de
Partes.

Es relevante que el precio y las cantidades requeridas sean valores cerrados (sin decimal),
pero en aquellos casos que el precio ofertado sea entregado o calculado en decimales, para
los calculos aritméticos se utilicen sélo 2, pero el resultado final debe ser expresado sin
decimales, y utilizando la regla del redondeo. Esto aplica ademas para las validaciones de
pago.

5.4.3.1 Modificacion al contrato

Conforme a lo previsto en el articulo 129 del Decreto 661 del Ministeric de Hacienda, por
razones debidamente fundadas y previo informe del Administrador de Contrato, de comin
acuerdo el Hospital y el proveedor podran pactar la modificacién del contrato. En tal caso, no
podra alterarse la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases, igualdad de los
oferentes y el equilibrio financiero del contrato. Tampoco podrd aumentarse el monto del
contrato mas alla de un 30 por ciento del monto originalmente pactado, siempre que exista
presupuesto disponible, debiendo en tal caso aumentar la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en caso de existir, en el mismo porcentaje de aumento de contrato, o por
renovacion tecnologica de los equipos en comodato, si hubiere, sin costo adicional para el
Hospital, debiendo someterse al control de legalidad respectivo el acto aprobatorio de tal
modificacion.

De igual modo, conforme a lo previsto en el articulo 13 letra b) de la Ley N° 19.886, si por
circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor el proveedor esté impedido de cumplir sus
obligaciones, se podra aumentar el plazo de ejecucidn de ia confratacion.

Para solicitar la modificacion se debe:

1. Completar Formato de Addendum firmado por referente técnico (RT) o administrador
del contrato y subdirecciones respectivas.

2. Debe adjuntar correo donde proveedor valida el requerimiento (documento
obligatorio} Este bajo las mismas condiciones del convenio original pactado

3. Enviar solicitud de Addendum con memorandum conductor de RT a Jefe del Dpto.
Gestién Abastecimiento.

Nota: Esto aplica ya sea para Licitacion ptblica o contratacion directa.
El formato del Addendum se detalla en Anexos N° 15.1 del presente manual.

5.5 Compra Por Licitacion Privada

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

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben ser
los mismos a seguir para una licitacion publica, con excepcién que en este caso sera cerrada,
dirigiendose el llamado a un minimo de tres proveedores del rubro.

v
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Sostener que las Bases administrativas y técnicas que se fijen para la Licitacién Privada
deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacién ptblica. Si las Bases requiere ser
modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacién Plblica.

El tramite de una licitacion privada, consta de lo siguiente:

A. Lainvitacién a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

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

C. 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
formul¢ las preguntas.

El acto administrative que establezca la integracion de la comision evaluadora.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.

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

G. Elinforme final de evaluacién.

H. El acto administrativo de la adjudicacion, y los datos basicos del contrato.

nmmo

5.6 Compra Por Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad

Et trato directo es un procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un
proveedor por las causales expresamente indicadas en el capitulo VI del reglamento de
compras.

La causal que valida la accion para proceder con este tipo de adquisicion debe ser acreditada
y debidamente fundada con la documentacién necesaria, que sera respaldo para dictar la
resolucién fundada, la que debe ser publicada a mas tardar 24 horas después de la emision de
la orden de compra, en el portal de compras publicas.

La Unidad Compradora, previa a la ejecucion de este tipo de proceso de compra, debe:

v Contar con los motivos y fundamentos suficientes para proceder con el tipo de trato
directo a realizar, enviado por la Unidad técnica o Unidad requirente y visado por la
Subdireccion respectiva de la que depende.

v Autorizacién previa de la jefatura del departamento de Gestién de Abastecimiento, para
proceder con la confecciéon de la resolucién fundada que valida el proceder de la
adquisicion.

v' Verificar que el proveedor seleccionado se encuentre habil en el Registro de
Proveedores.

v" Validar que no se fragmenta la compra.

v" Debe contar con una cotizacion que respalde el monto de la compra.

v" Declaracion Jurada de proveedor que no presenten conflicto de interés, grado de
consanguinidad o afinidad con funcionarios del Hospital.

v Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Revisado todos los antecedentes anteriores, el comprador estd en condiciones de
confeccionar la resolucioén fundada que respalda y justifica el proceso de compra, la cual debe
tener las mismas consideraciones indicadas en el punto 5.4.3, documento que debe ser
posteriormente revisado, validado y visado por el departamento juridico. Cuando este
documento, se encuentre validado por esta Unidad, debe gestionarse las visaciones de los

siguientes incumbentes:
 —
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- Jefatura departamento de Gestion de Abastecimiento
- Subdireccidén Administrativa

En caso de ausencia del rol titular, debera ser realizadas por quien lo subrogue.

El documento visado por todos los incumbentes, se envia a firma del director/a del Hospital,
documento que finalmente es derivado a la Oficina de Partes, quien le otorga el folio al
documento.

Segun lo establecido en la resolucién N°36 de la Contraloria General de la RepUblica, el trato
directo debe tener toma de razén del ente regulador en:

Trato directo o contratacién excepcional con publicidad, licitacién privada o compra por
cotizacion con Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencia
de la Contraloria General o de las Contralorias Regionales Metropolitanas.

Con la resolucion numerada debidamente firmada y tomada razén de ta Contraloria General
de la Republica, en los casos que sea requerido, se puede enviar al proveedor la orden de
compra respectiva, adjuntando y publicando este documento. Se debe tener presente que esta
resolucion tiene un plazo de 24 horas para su publicacion.

Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se sefialan:

5.6.1 Trato directo Por Gnico proveedor. (Art. 72)

Sera utilizada, siempre que no exista un sustituto u ofra alternativa razonable que permita
satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica requerida. Debe ser
sustentado con la siguiente documentacion:

- Referente técnico, debe elaborar informe técnico que justifique su utilizacion.

- Certificado Vigente del proveedor, que acredite propiedad intelectual, representacién de
la marca, licencia patente u ofro.

- Publicidad: Si el monto es superior a 1000 UTM, la entidad debe publicar su intencion
de compra en Mercado Publico para asegurar la transparencia.

5.6.2 Trato directo por licitaciones sin interesados. (Art. 73)

Para la aplicacion de la referida causal debera concurrir fos siguientes requisitos, en orden:

- Si habiendo realizado un llamade a Licitacién Publica para la contratacién de bienes
muebles o la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron
declaradas inadmisibles,

- Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacién Privada, en esta no se
hubieren presentado interesados o todas las ofertas se hubieran declarado
inadmisibles.

La resolucién que declara los procesos desiertos debe quedar debidamente consignada su
fundamentacion, documento que sera respaldo para proceder con este tipo de trato directo.

5.6.3 Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto. (Art. 74)
Sera utilizado cuando se requiera satisfacer una necesidad ptiblica de manera impostergable.
Para la aplicacién de esta causal, se debe contar con;
- Informe técnico donde se evidencien y justifique su utilizacién, por parte de la Unidad
Técnica o Requirente.
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- Decreto emitido por la autoridad competente, que declare estado de excepcion
constitucional de emergencia.

De acuerdo con lo sefialado en la normativa, la resolucion fundada que autoriza la compra por
esta causa, debe contener:

a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un
plazo breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.
Esto lo debe mencionar el Informe del referente como parte integrante de la resolucién.

b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacién para evitar
que estos perjuicios ocurran.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
motivan.

5.6.4 Trato Directo para Servicios de Naturaleza confidencial. (Art. 71)

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

5.6.5 Trato directo por seguridad y confianza. (Art. 75)

Se trata de bienes y/o servicios, para los cuales es indispensable recurrir a un Proveedor
determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada
en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores que
otorguen esa misma confianza y seguridad.

Para la aplicacién de esta causal, se debe contar con:

- Informe Técnico, elaborado por el referente o requirente del bien y/o servicio, en el cual
evidencie:

a) Comprobar que el proveedor es Unico con la experiencia comprobada y que
ctorga seguridad y confianza.

b) Fundar que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confianza.

¢) Fundar que el bien yfo servicio, es indispensable y necesario para la
continuidad del servicio.

- Se aplica solo para contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias
mensuales.

- Publicidad: Si el monto es superior a 1000 UTM, la entidad debe publicar su intencién
de compra en Mercado Publico para asegurar la transparencia.

5.6.6 Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien
materias de alto impacto social. (Art. 76)

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y gue
privilegien materias de alto impacto social.
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Para la aplicacién de esta causal, se debe contar con:

Informe Técnico, elaborado por el referente o requirente del bien y/o servicio, en el cual
evidencie:

a) El proveedor a contratar es de menor tamafio y liderada por mujeres.
b} El proveedor es local.

c) El bien y/o servicio por adquirir, se alinea a una produccion sostenible responsable
con el medio ambiente.

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

5.6.7

Otras disposiciones para las causales de Trato Directo o Contratacién
Excepcional Directa con Publicidad. (Art. 71)

Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contrataciéon de servicios o equipamiento accesorios, tales como

bienes y/o servicios gue deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la
respectiva entidad;

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de

servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 UTM;

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad;

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo

necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza;

e) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatoric previo a la

contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de
que se trata.

5.6.8 Procedimiento para la ejecucion de este tipo de compra de bien o servicio,
es el siguiente
N° | Actividad Responsable Descripcién
1 Asignar Encargado/a de | 1.1.- Para el caso Planificacién de Compras.
requerimiento a la | Unidad de En vista de la informacién del PAC para el afio en
Unidad control y ejecucion, las unidades de compra definen los
responsable del programacicén procesos de licitacién y sus cantidades. Dicha
proceso de de compras informacién es autorizada por la jefatura de
compra por tipo abastecimiento.
de bien y 1.2.- Para el caso de Solicitudes por FUS.
Servicios. . - .
Dichos requerimientos se reciben por Ia
plataforma SOFYA, previamente firmados por |
todos los intervinientes (Proceso detailado eréa ‘J'B:‘?‘:‘
HIma &)’
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punto N°4)

Se revisa y se asigna el proceso a la Unidad
compradora correspondiente, de acuerdo con el
tipo de bien o servicio requerido, quien define el
tipo de proceso de licitacion a ejecutar.

Asignar ejecutivo
responsable

Supervisor/a de
Unidad de
Compra

2.1.- Por Planificacién de Compras.

Recibe la base de informacion con detalle de
compras, asigna al comprador responsable via
correo electrénico.

2.2.- Por FUS,

Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigha al comprador responsable
del proceso de adquisicion.

Revisar
Antecedentes de
respaldo para
operar con el tipo
de trato directo
correspondiente

Ejecutivo/a de
compras

1.- Verificar si cuenta con informe técnico
confeccionado por la Unidad Técnica o
contraparte. Adjunto con una cotizacion del bien
y/o servicio requerido.

Si es por Planificacion de Compra:

Solicitar Informe técnico, a la Unidad Técnica
correspondiente, el cual debe estar
debidamente firmado.

Si es por FUS:
Ei informe debe estar adjunto en el FUS, junto
con la cotizacion de referencia.

2.- Verificar que el proveedor seleccionado se
encuentre habil en el Registro de Proveedores.
3.- Validar gue no se fragmenta ia compra.

4.- Solicitar ia Declaracién Jurada de proveedor
gue no presenten conflicto de interés, grado de
consanguinidad o afinidad con funcionarios del
Hospital.

Confeccionar
Propuesta de
resolucién que
aprueba trato
directo

Ejecutivo/a de
compras.

Supervisor/a de
Unidad de
Compra.

Jefatura de
Gestidon de
Abastecimiento

Confeccionar el borrador de la resolucién de frato
directo, de acuerdo a los antecedentes recibidos.

Revisa y aprueba el tipo de justificacién de
compra en vista de los antecedentes adjuntos.

Valida el tipo de justificacién de compra en vista
de los antecedentes adjuntos.

Se envia a revisidon del equipo juridico la
resolucion que aprueba trato directo, por correo
electrénico.

Pag. 70

n’ﬁ
ZND 7

y



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

Departamento de Gestion de Abastecimiento

Haospital Clinico San Borja Arriaran

Edicion 1/2026

Fecha Agosto 2026

En el caso, que la eleccion de trato directo mayor a 1.000 UTM que sea de Proveedor Unico o
Seguridad y Confianza, se debe PUBLICAR en el portal de compras publicas, la intencién de
compras en el médulo de trato directo, por un plazo de § dias habiles.

En el caso de recibir solicitudes de proveedores y las respuestas dadas a ellas, se debe
ponderar el método de contratacion y explicitar en la resolucion que aprueba el trato directo en
cuestion. Todos los antecedentes se envian junto a la propuesta de resolucion de trato directo,

para revision del Departamento Juridico.

5 Revisar Departamento Se inicia un proceso de revisién, el cual implica
Propuesta de Juridico mejoras al documento por las distintas areas
resolucién que intervinientes, hasta lograr que se finiquite la
aprueba trato resolucién que aprueba el trato directo por la
directo causal correspondiente.

6 Solicitar Ejecutivo/a de Solicitar el CDP al departamento de finanzas,
compromiso compras para adjuntar a la resolucién de adjudicacién.
presupuestario

7 Procesar firmas y | Ejecutivo/a de La resolucién que aprueba el trato directo y se
numeracion de la | compras envia a las firmas correspondientes, debe
resolucién que adjuntar los siguientes documentos:
aprueba trato . , .
directo s Certificado de disponibilidad

presupuestaria,
¢ Informe técnico,
s Cotizaciony
+ Certificado de habilidad del proveedor
Las visaciones que deben incorporarse son:
- Jefe Departamento de gestiotn de
abastecimiento
- Departamento Asesoria Juridica
- Subdirector/a Administrativo/a
- Director/a.
Recibe la resoluciéon que aprueba el trato directo
junto con los documentos que lo respaldan,
firmada y visada, para su numeracion y fecha.
Escanea y envia a intervinientes del proceso la
resolucion que aprueba el trato directo.
Oficina de
Partes

8 Publicar la Orden | Ejecutivo/a de Elaborar Ficha de Trato Directo (si no se creé

de compra por compras. previamente para los casos de Proveedor Unico

trato directo

superior a 1.000 UTM y de Seguridad y
Confianza).

Indicar Nombre de la Ficha:
v Iniciales del comprador
v Resolucién
v~ Afo que aprueba el Trato Directo
v Indicar si estd asociado a PAC o FUS
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v" Breve descripcion del bien o servicio a
contratar.

Indicar en Observacién de la Ficha:

el nomhre de la Ficha

Agregar sigla “PLC” que indica el proyecto
0 item presupuestario, segun se requiera.

ANENEN

Finalizar de confeccién de ia Orden de Compra
en el portal de compras, publicando la resolucion
que aprueba el trato directo debidamente firmada
y numerada por la autoridad del Hospital.

Autorizar y enviar
crden de compra.

Ejecutivo/a
compras

de

Supervisor/a de

Unidad
Compra

de

La orden de compra generada se envia autorizar
al/la supervisor/a de la Unidad de Compra.

Elfla supervisorfa de la Unidad de compra
procede con la autorizacion y envio de la orden
de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por el proveedor “Aceptada’
o0 “No Aceptada” vy la “Recepcidn Conforme” es
realizada por el Hospital cuando el proveedor
cumple con el envio de los bienes o entrega de
los servicios contratados.

En el caso, que el proceso de trato directo generado implique entregas parciales lo que
conlleva que sea previsto como un contrato de suministro, este se formaliza por medio de una
orden de compra, la que se confecciona conira 1 cantidad del bien o servicio, por el que se
generé el proceso de licitacion.

10

Auterizar y enviar
orden de compra,
que formaliza
entregas
parciales o
genera contrato
de suministro

Ejecutivo/a
compras

de

Supervisor/a de

Unidad
Compra

de

Confeccionar orden de compra considerando un
producto/bien o servicio licitado y de acuerdo al
precio contratado.

[ngresar en [a planilla de control del area de
compra, la informacién asociada al proceso de
licitacién, y orden de compra que formaliza como
contrato. Para luego ingresar las o6rdenes de
compra que emiten asociado a este proceso.

El/lLa supervisor/a de la Unidad de compra
procede con fa autorizacion y envio de la orden
de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor”.

5.7 Compra Especial de Contrataciéon Por Cotizacion

Procedimiento de contrataciéon en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio requerido
para satisfacer una determinada necesidad, se requiere abrir un espacio de negociacién con
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los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin los requisitos sefialados
para la licitacidn publica, ni para la licitacion privada.

El ambito de aplicacion de este mecanismo de compra, sera cuando:

a) Contratos que correspondan a la resolucion o terminacion de un contrato que haya
tenido que terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u
otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

b} Convenios de prestacién de servicios por celebrar con personas juridicas que deban
ejecutarse fuera del territorio nacional

Previo al envio de la orden de compra respectiva, se debe confeccionar la resolucion
respectiva que justifiqgue la eleccién de este procedimiento y ademas se haya recibido a lo
menos 3 cotizaciones de bien y/o servicio a contratar,

Debe, ademas confeccionar el cuadro comparativo con las ofertas recibidas, el cual debe estar
debidamente firmada por la Unidad requirente, el ejecutivo/a de compra y el/la supervisor/a de
la unidad de compras.

5.8 Compra Especial Por Innovacion

Procedimiento competitivo para satisfacer una necesidad respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados disponibles en el mercado.

Para este proceso se utiliza el mddulo de mercado publico “Compra de Innovacién®, y los
pasos a seguir para levantar un proceso de este tipo son las siguientes:

5.8.1 Fase Exploratoria

Se debe describir la necesidad gque se requiere satisfacer y ademas establecer los requisitos
para proveedores participantes, informacion que debe ser trabajada en conjunto con el o los
requirentes beneficiarios del proyecto, y la subdireccion respectiva,

Podria ser necesario generarse un equipo multidisciplinario, a fin de levantar el proyecto que
se requiere resolver con innovacion.

El equipo podra solicitar realizar proceso de consulta al mercado u a otros organismos
publicos, de tal forma que les permita definir y/o acotar la problematica por resolver.

Finaliza esta etapa con un informe de conclusiones del levantamiento, revisién, definiendo la
necesidad a resolver y caracteristicas del problema, asociando los desafios de innovacién.

5.8.2 Fase Convocatoria

Se debe confeccionar las bases de la convocatoria, cuya resolucién aprobatoria debe contener
los siguientes puntos:

a) Requisitos a cumplir por los oferentes y proveedores, para las distintas fases que
tuviese.

b) Aniecedentes asociados que permitirdn apoyar en la resclucién del problema.

¢) Descripcién de las caracteristicas & hitos de las fases del procedimiento de
contratacién.
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d) Componentes técnicos y administrativos, como: plazos asociada a las fases, criterios
de evaluacion (técnicos y econdmicos), pagos, garantias, condiciones de término de
contrato, y comision evaluadora.

e) Condiciones para determinar si el proceso finaliza con adjudicacién definitiva, otra
licitacién o sin adjudicacion.

f) Exigencia a proveedores que deban realizar rendiciones de gastos. (art. 191 dei
reglamento)

g) Disposiciones aplicables a derechos de propiedad intelectual e industrial.

5.8.3 Fase Preseleccion y Seleccién de Oferentes

Se debe contar con la resolucién que designa al comité de evaluacion, en el que deben por lo
menos participar 3 funcionarios del Hospital, pudiendo considerar personas ajenas al Hospital,
cuyo numero de participantes debe ser menor a los integrantes del hospital. Los miembros
deben realizar la declaracion juradas de conflicto de interés, los que estaran adjunto a la
resolucidn aprobatoria,

De acuerdo a los criterios de seleccion evidenciadas en las bases de |la convocatoria respecto
a la capacidad de respuesta al problema por parte de los proveedores, se seleccionan los
proveedores cuyas propuestas de solucién pasan a la evaluacién de sus ofertas posibles de
ser seleccionadas.

Son evaluadas por el comité de seleccion, las iniciativas de los proveedores preseleccionados
en forma confidencial. Puede resuitar de la evaluacién una o mas iniciativas seleccionadas de
acuerdo a los criterios técnicos y econdmicos establecidos en las Bases, suscribiéndose el
contrato para el desarrollo de la solucién.

El comité debe confeccionar el informe final de evaluacién, en las que seleccione a los
candidatos.

5.8.4 Fase Ejecucion, desarrollo y financiamiento

Se deben realizar todas las acciones mencionadas en el articulo N.° 191 del decreto 661.
Siendo los productos de esta etapa, los siguientes:

- Ejecucion de los contratos, basado en el financiamiento y ejecucién del desarrollo.

- Objetivos intermedios que deben cumplir los proveedores seleccionados.

- En cada fase del desarrollo se podra poner término anticipado a los contratos

- Solicitar las rendiciones de gastos correspondiente a los proveedores que recibieron
financiamiento.

5.8.5 Conclusion y Fase de Evaluacion

El comité de evaluacion debera evaluar las propuestas de los proveedores que cuenten con
sofuciones que cumplan con lo establecido en las bases, de acuerdo a criterios técnicos y
econdmicos para la adjudicacién definitiva, establecida en las bases.

La evaluacion implica que el Hospital debe evaluar el cumplimiento de los indicadores respecto
a la solucién del problema, ahorro, calidad, satisfaccién usuaria entre otras materias, que
podran ser levantadas.
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5.9 Compra Especial Por Dialogo Competitivo de Innovacién

Procedimiento competitivo que da solucidn a una necesidad publica compleja donde es
imprescindible el didlogo o debate estructurado.

Para este proceso se utiliza el médulo de mercado publico “Compra de Innovacién’, y se
deben realizar todas las acciones mencionadas en el capitulo XIV, parrafo 2, del decreto 661.

Las acciones para ejecutar en esta etapa, son las siguientes:

a) Llamado a los proveedores a través del Sistema

b) Resolucion que aprueba las bases, incluyendo los documentos y anexos que las
integran. Se debe considerar en las bases, la informacién expuesta en el art. 196.

¢) Invitacién a proveedores seleccionados para participan en el dialogo.

d) Invitacién para presentar ofertas definitivas.

e) Nombramiento por resolucion de la comisidn evaluadora y de la encargada del dialogo.

f) Declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

g) Informe final de la comision evaluadora.

Durante el proceso de ejecucion del proceso, debe el comprador asegurar que se ejecuten los
documentos mencionados anteriormente y las actas asociadas a la invitacién, preseleccién y
seleccién de participante, para cada fase, dado que, solo participan en el dialogo los
proveedores preseleccionados bajo los criterios establecidos en las bases.

Para las fases correspondiente al dialogo, se puede contemplar instancias de comunicacion y
negociacion con los proveedores seleccionados para participar en esta instancia, los que
deben ser debidamente citados por el comité de evaluacién, quien debera ejercer la
coordinacion, control y seguimiento de los didlogos.

Responsabilidades y tareas de que debe cumplir el comité de evaluacion:

- Mantener el registro y constancia de las reuniones realizadas con cada proveedor
seleccionado para el dialogo, quedara en expediente: la cita enviada al proveedor, dia y
hora, ademas del acta debidamente firmada por los participantes y documentos anexos
presentados por el proveedor.

- Mantener registro de los pagos realizados, si los hubiera, y las rendiciones
acompafiado de los antecedentes de respaldo respecto de los gastos ejecutados.

- Registro y acta del debate estructurado que se ejecutara con los oferentes
preseleccicnados.

- Si es declarado cerrado el dialogo, debe constar en un acta de cierre en el cual se
presente las soluciones, los elementos requeridos Yy necesarios para [a
implementacion, y €l o la ndomina de proveedores que continuaran hasta la dltima
etapa.

- Monto de las ofertas y el resultado cuantitativo de, de acuerdo a los criterios de
evaluacién.

5.10 Compra Especial Por Subasta inversa

Es aplicable para la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva
especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y
se desarrolla en varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.

Las etapas que se deben ejecutar:
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Etapa 1. Evaluacién Técnica y Administrativa.

Previa a publicar el proceso se deben confeccionar las bases del proceso, documento que
debe ser debidamente aprobado por la Unidad Técnica o requirente del Bien.

Debe quedar establecido en este documento, los siguientes puntos:

a) Requerimientos solicitados a los oferentes para calificar para las etapas siguientes.
b) Especificaciones técnicas.

c) Criterios y ponderaciones de Evaluacion

d) Etapas y plazos del proceso.

e) Reglas de la subasta.

f) Evaluacion que se realizara en la subasta.

g) Monto de las garantias, si fuese requerido.

Evaluar las ofertas, de acuerdo con los términos técnicos y administrativos, dando como
resultado las ofertas que se declaran admisibles.

Etapa 2. Subasta.

- Por la plataforma de mercado publico, se invita a los proveedores que fueron
declarados admisibles, en el proceso anterior.

- Se publica en el portal, los valores maximos o minimos, se indica la fecha y hora que
se ejecutara la subasta y las reglas que se aplican, todo esto debe estar consignado en
las bases, al igual que ias fases que conformaran el proceso.

- Seinforma e ingresa en la plataforma la formuia automatizada que evaluara las ofertas
a utilizar para la reclasificacion automatica de las ofertas, de acuerdo a las condiciones
establecidas. (precio, descuentos o variable objetiva de medir)

- En la plataforma se informa a todos los oferentes, los precios ofertados, tiempo o las
variables objetivas utilizadas en la evaluacion automatica, la oferta que se encuentra en
primera posicion, resguardando la identidad de los oferentes.

Etapa 3. Cierre y Adjudicacion.

- El cierre de la subasta se ejecuta en la fecha y hora seiialada; aprobada en las bases.
Otras modalidades de cierre, que podria establecer el sistema de informacién son ias
siguientes:

a) Cuando no se reciban nuevos precios u ofras condiciones determinadas, durante el
plazo definido en las bases, desde la dltima oferta recibida.
b) Cuando finalice las rondas de subasta indicadas en las bases.

- Se adjudica al proveedor que haya ganado la subasta, para esto se debe realizar la
resolucién que adjudica y cierra el proceso, la que debe publicarse cuando esté
debidamente firmada y numerada.

- Silas bases establecieron garantia de fiel y oportune cumplimiento de contrato, deben
ser entregado en tiempo y forma por el proveedor adjudicado.

- En caso de no cumplirse con el proceso podran revocarlo de declararlo desierto.

El procedimiento asociado este proceso de compra.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Asignar ejecutivo | Supervisor/a de | 1.1.- Por Planificacién de Compras.
responsable Unidad de Recibe la base de informacion con detalle de
Compra compras, asigna al comprador responsable via
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Compra

correo electrénico.

1.2.- Por FUS.

Recibe el FUS por sistema Sofya, y mediante
este sistema asigna al comprador responsable
del proceso de adquisicién.

Confeccionar
bases y
resolucién
aprobatoria

Ejecutivo/a de

compras.

Referente
Técnico

Departamento
Juridico

Confeccionar las bases del proceso de subasta.
En conjunto con la Unidad Técnica o requirente.
De acuerdo a los puntos sefialados en la Etapa
N° 1.

Confeccionado el borrador consolidado de las
bases, se envia a revision del departamento
juridico.

Se inicia un proceso de revision, el cual implica
mejoras al documento por las distintas areas

intervinientes, hasta lograr que se finiquite las
bases de licitacion administrativo y técnico.

Las bases administrativas y técnicas definitivas,
se envia al proceso de visacidon y firmas de
autorizacion.

Las visaciones que deben incorporarse son:

- Jefe Departamento de de
abastecimiento

- Departamento Asesoria Juridica

- Subdirector/a Administrativo/a

- Director/a.

gestion

Publicar el
proceso de
subasta por fase

Ejecutivo/a de
compras.

Levantar el proceso de subasta de acuerdo a las
etapas establecidas y las reglas definidas.

Bajar las ofertas y

Ejecutivo/a de

Bajar la informacion de las ofertas recibidas, y

enviar a comisién | compras envia a cada uno de los participantes de la
evaluadora. comision evaluadora.

Revisar ofertas Comisién Revisar y evaluar ofertas de acuerdo con los
técnicas y Evaluadora criterios de admisibilidad.

administrativa.

Confeccionar acta de evaluacion, evidenciando
los proveedores admisibles para continuar al
proceso de subasta.

Invitar a
proveedores
admisibles y
generar la
subasta en linea.

Ejecutivo/a de
compras

Invitar a los proveedores admisibles para
continuar en las fases definidas en la subasta.

El inicio de la Subasta comenzara entre 2 a 10
dias habiles desde enviada la invitacion.

Ingresar la féormula de evaluacién asociada a
criterios objetivos, mencionadas en la etapa N°.2
asociada a la Subasta.

27,

voge



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

Departamento de Gestign de Abastecimiento Edicién 112026
Hospital Clinico San Borja Arriaran Fecha Agosto 2026
Cerrar y Adjudicar | Ejecutivo/a de El cierre se ejecuta en la fecha y hora sefialada o
la subasta compras bien, de acuerdo con lo establecido en el sistema
de informacion.
Confeccionar la resolucién de adjudicacién.
La resolucion se envia a revisién para luego
proceder con las firmas correspondientes, debe
adjuntar los siguientes documentos:
- Informe del proceso,
- Certificado de habilidad del proveedor
adjudicado emitido por Chileproveedores
- Ceriificado de disponibilidad presupuestaria —
CDP firmado.
Este documento se envia para revisién vy
aprobacion del area juridica, para que este
documento inicie su proceso de firmas y
aprobaciones.
Las visaciones que deben incorporarse son:
- Jefe Departamento de  gestion de
abastecimiento
- Departamento Asesoria Juridica
- Subdirector/a Administrativo/a
- Director/a.
Generar la Ejecutivo/a de Recibida la resolucion de adjudicacion firmada y
adjudicacién de la | compras numerada por parte de Oficina de partes, se
licitacién en procede a adjudicar y publicar este acto

Mercado Publico

administrativo en el proceso de licitacion.
Se deben subir a la plataforma de compras
publicas, los documentos:
- Resolucién de adjudicacion.
- Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Autorizar y enviar
orden de compra.

Ejecutivo/a de
compras

Supervisor/a de
Unidad de
Compra

La orden de compra generada se envia autorizar
al/la supervisor/a de la Unidad de Compra.

Elfla supervisor/a de la Unidad de compra
procede con la autorizacién para el envio de la
orden de compra por la plataforma de
mercadopublico.cl, al proveedor. Este instrumento
queda en estado “Enviada a proveedor’.

El cambio de estado, que continua son las
acciones generadas por el proveedor “Aceptada’
¢ “No Aceptada” y “Recepcién Conforme”
realizado por el Hospital cuando el proveedor
cumple con el envio de los bienes o entrega de
ios servicios contratados.
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5.11 Compras fuera del Sistema de Informacién. (Art. 115)

Se trata de compras generadas, bajo la estricta sujecién a lo establecido en el articulo 19 de la
Ley de Compras, esto refiere a las siguientes circunstancias:

1.- Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos en conformidad al reglamento.

2.- Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo
mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de
Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

3.- Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por la Direccidon mediante el
correspondiente certificado, solicitado dentro de las veinticuatro horas siguientes al cierre de la
recepcion de las ofertas.

4.- Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como de
naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5.- Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacion.

6.- En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes
que no estén disponibles en formato digital o electronico, podran enviarse a la Entidad licitante
de manera fisica, de acuerdc con o que establezcan en cada caso las Bases.

Se debe confeccionar la resolucién fundada que respalda el proceso de compra, en la que se
justifica el motivo que generé la compra fuera del sistema de informacion www.chilecompra.

6 Procedimientos Evaluacién de Ofertas

Los criterios de evaluacidn son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

Para las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos, siendo estos Ultimos en menor cantidad
que los funcionarios del hospital.

La comision evaluadora, debe ser nombrada por resolucion, la que puede estar informada
junto con las bases administrativas o bien por medio de una resolucion exenta distinta pero
que debe publicarse antes del proceso de apertura de ofertas. Se debe considerar que los
integrantes no deben tener conflicto de interés.
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6.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases. (Art. N.°. 55,
Parrafo 7, DS 661)

Los criterios de evaluacién pueden ser:
a. Criterios Econémicos: Precio final del producto o servicio.

b. Criterios Técnicos: Garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, asistencia técnica, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de [a solucién propuesta, cobertura, entre otros.

C. Criterios Administrativos: Son aquellos que tienen mayor relacion con los
antecedentes administrativos del oferente como constitucion de la empresa, declaracién
jurada, cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, entre otros. Los antecedentes que
pueden encontrarse vigentes en ChileProveedores, no deben ser solicitados por papel
adicionalmente. (Exceptuando certificados cuya vigencia haya expirado).

d. Criterios Complementarios: Son aquellos que buscan impulsar el acceso de
empresas de economia social, © que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de
mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacién de grupos
subrepresentados en la economia nacional. La ponderacién de estos criierios debe ser menor
a los criterios técnicos y econdmicos, ademas de no impedir la participacién de los oferentes.
Las consideraciones para este criterio, son:

- Empresas de economia social, aquellas que proporcionan bienes y/o servicios en el
mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés colective o
general, como motor de su actividad comercial.

- Empresas que promueven la Igualdad de Género, aquellas que presentan politicas o
practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones
equitativas, la corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

- Empresas con Liderazgos de Mujeres, Corresponde a empresa de menor tamaio
liderada por mujeres: Aguella empresa que, cumpliendo con la definicién del articulo
segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la
totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ¢lla, o ejerza el
control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

- Empresa que impulsa la participacion de grupos subrepresentados, Empresas que
poseen politicas y practicas para la inclusion y contratacion significativa de personas
qgue enfrentan barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y
desarrollo en el mercado laboral.

Para determinar los criterios evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos
de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables
cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos).
Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada
una de las ellas para el proceso de contratacion, informacién que debe ser trabajada en
conjunto con el referente o requirente técnico.
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Estos criterios de evaluacién, debe estar asociado a una meta, y con tramos de evaluacion,
todo ello junto detallando el método de medicion, los cuales deben quedar claramente
establecidos en las bases o en los términos de referencia, segun corresponda.

6.2 Criterios de Admisibilidad o Inadmisibilidad

En ia etapa de apertura de ofertas realizada en forma automatica por el portal de compras
publicas, se ejecuta la publicidad de las ofertas, a partir de este hito se procede con la
evaluacion de admisibilidad de las ofertas recibidas, dentro del que se debe consignar el
periodo de 24 horas siguientes a la apertura, en que los proveedores pueden efectuar
observaciones.

El criteric de admisibilidad, debe quedar explicitamente detallado en las bases de la licitacion
los criterios o parametros de admisibilidad, a fin de que pasen a la etapa de evaluacion las
ofertas que cumplan los requisitos.

Las ofertas que se declaren inadmisibles, deben quedar explicitamente evidenciadas en el
acta del comité, y en la resolucion fundada que adjudica la licitacion o se declare desierta,
como sea el caso.

La primera revisién de admisibilidad, es realizada por la Unidad compradora que ejecuta el
proceso, y quien se lo presenta al comité de evaluacién, quien finaliza la revision de
admisibilidad. Los tipos de inadmisibilidad podran ser:

- Inadmisibilidad por falta de entrega de antecedentes. Los antecedentes descritos en las
bases del proceso de licitacién.

- Inadmisibilidad por no adjuntarse a la oferta requerida en las bases.

- Inadmisibilidad de ofertas simultaneas de proveedores del mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si. Solo sera considerada la oferta mas conveniente, desechandose
las demas.

- Inadmisibilidad de ofertas temerarias o riesgosas. Correspondiente a las ofertas cuyo
precio es significativamente inferior al promedio de las ofertas o precio de mercado, no
justificando como se cumplimiento a las especificaciones técnicas. Previamente a
declarar su inadmisibilidad, el comité de evaluacion debe:

a) Solicitar, a través del Sistema de Informacion, al o los proveedores que, en un plazo
de tres dias habiles, acomparnen antecedentes que justifiquen detalladamente los
precios, costos o cualquier parametro por el cual han definido la oferta.

b) Analizar la informacion y documentos acompafados por el Proveedor y debera, en
un plazo de cinco dias habiles, evacuar su informe, junto a la propuesta de
adjudicacion.

- Inadmisibilidad de ofertas presentadas por una Unién temporal de proveedores (UTP)
no integradas por empresas de menor tamafio.

- Inadmisibilidad de ofertas presentada por empresas que forman parte de 2 o mas
uniones temporales de proveedores en la misma licitacién.

- Inhabilidad sobreviviente que afecte a un integrante de una UTP.

6.3 Conformacién Comité de Evaluacion

Podran integrar la Comision de Evaluacién:

- Una o mas funcionarios/as de la Unidad Requirente.
- Una o mas funcionarios/as del Departamento de Gestién de Abastecimiento, distint
funcionariofa que elabord las bases del procesc.
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Expertos/as, unidades técnicas especiales, u otros funcionarios/as, segun lo determine
la autoridad competente siempre y cuando que fos distintos funcionarios que participan
en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del
gasto; la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la
evaluacién y la adjudicacion; y la administracién del contrato y la gestion de los pagos,
sean conducidos por funcionarios o0 equipos de trabajo distintos.

El/la funcionario/a del area de compra quien realiza el levantamiento del proceso de
licitacion podra actuar de supervisor del comité de evaluacion, y serd quien bajara del
portal de compras publicas, toda la informacién asociada a las ofertas recibidas y las
que se encuentren inadmisibles.

No deben integrar funcionarios que presenten posibles conflictos de interés, ante
eventuales proveedores participantes a procesos de licitacion que presenten aiguna
relacion que pueda afectar negativamente respecto a la transparencia dei proceso.

Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando:

La licitacion es de un monto mayor a 1.000 UTM.

La licitaciéon considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad.

Para el resto de procedimientos de contratacion es opcional la conformaciéon de una
comision evaluadora. Se recomienda como buena practica considerarla, a pesar de
que los montos involucrados en la contratacion sean bajos, cuando la evaluacion
revista gran complejidad o sea un bien o servicio critico.

Cumplimiento para la designacién del comité:

Constituida por un nimero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones.
Nombrada por resolucion exenta, que debe estar publicada antes del cierre de las
ofertas. Puede ser incorporado en un punto de las bases administrativas.

La Resolucidn con la designacion del comité de evaluacion, debe ser publicada en la
plataforma de la Ley del Lobby. Para esto, el encargado del proceso de contratacion
debe remitir al Administrador Institucional de Lobby una copia del acto administrativo,
para que éste suba la informacién oportunamente.

Las responsabilidades de los integrantes del comité de evaluacién son las siguientes:

Suscribir declaracién jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés con los
potenciales oferentes.

Omitir cualquier contacte con proveedores. A menos que, estuviera establecido en las
bases de licitacion algin mecanismo de contacto.

Mantener la confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso de evaluacion y
de la documentaciéon respectiva.

Verificar que se encuentra publicado, con sus antecedentes completos, en el portal del
Lobby.

Revisar las bases de licitacion, con foco en ia definicién del requerimiento, los criterios
de evaluacion, documentos solicitados para comprobar los requisitos evaluados, los
requisitos para ofertar y todo requerimiento solicitado al proveedor que le permita su
participacién en el proceso de contratacidn.

Participar en las reuniones de evaluacién, con la asistencia de todos sus integrantes y
se suscriban actas de las reuniones con las observaciones o acuerdos relevantes, la
cual debera ser firmada por todos los integrantes de la Comision.
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6.4 Evaluacion de las Ofertas

En vista de los antecedentes aportador por el funcionario del area de compra que lidera el
proceso de compra, respecto a las propuestas recibidas, el comité debe iniciar el proceso de
evaluacién de las ofertas, para esto [as acciones a realizar son:

- Revisar las ofertas que deben declararse inadmisibles, dado que no se ajustan a los
requerimientos, o bien es debido a una de las causales sefialadas en el punto 6.2, de
este instrumento.

- Revisar las ofertas de acuerdo a los requerimientos solicitados, en el caso que se
detecten errores u omisiones, podran solicitar a los oferentes, en los siguientes casos,
los que deben estar debidamente sefialados en las bases de licitacion:

a) Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido. No se considera error
formal errores en el precio de la oferta.

b). La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al
momento de efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se
hayan producido u obtenide con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar
ofertas; v,

c). La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de
evaluacion de éstas,

- Revisar los criterios de evaluacién, generar los calculos correspondientes asociado a
cada variable y aplicar las ponderaciones, definidas en las bases, para el célculo de
cada propuesta.

- En los casos cuyas ofertas presenten el mismo puntaje y por ende comparten el primer
puesto, se debe aplicar los criterios de desempate los cuales se deben encontrar
definidos en las bases de licitacidn, los que son aplicados y evidenciado en este
informe.

- Generar el acta de evaluacion, informe que debe contener los célculos asociados a las
ofertas recibidas, identificando los admisibles e inadmisibles, y proponiendo a la
autoridad la adjudicacién o desercién del proceso.

6.5 Acta de Evaluacién

Refiere a la generacion del informe final o acta de evaluacién, documento que es
confeccionado por la comision evaluadora del proceso, el cual debe contener los siguientes
contenidos:

- ldentificadas las ofertas que se declaren inadmisibles, si las hubiera, detallando los
puntos que no cumplieron,

- Los criterios de evaluacion sefalados en las bases de licitacién, con los calculos
asociado a cada una de las ofertas de acuerdo con lo definido y ademas aplicado las
ponderaciones para cada uno de las variables.

- Debe quedar debidamente asignado los puntajes o nota final de cada oferta, y
ordenado el cuadro de evaluacién de mayor a menor puntaje total.

- Debe quedar consignado, solo si aplica, los criterios de desempate.

- Agregar los antecedentes adicionales que hayan sido requeridos por el comité respecto g

a los criterios de evaluacion.
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- La propuesta de adjudicacion o de desercién por cada linea de producto evaluado,
dirigido al director/a, para la decisién final.

- La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando ia comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas
no resultan convenientes.

- El documentc debe estar debidamente firmado por todos los integrantes de la comision
de evaluacién.

6.6 Desercién

Este tipo de resultade de una licitacidn, previsto en el proceso de evaluacion de las ofertas,
podra ser ejecutado por 2 causales:

a) No presentacion de Ofertas
b) Por ofertas inadmisibles

En los casos en los que se pueda declarar total o parcialmente desierto un proceso de
licitacién, el ejecutivo de compra puede iniciar un nuevo lilamado sin la necesidad de ser
autorizado por la encargada de la Unidad.

6.7 Re adjudicacion

El Hospital podra Re adjudicar la licitacion al oferente que siga en orden de prelaciéon de
acuerdo con el puntaje obtenido, dejando sin efecto la adjudicacién previa mediante acto
administrativo emitido al efecto y debidamente publicado.

Esta accion puede realizarse en caso de que el proceso de adquisicién se encuentre en
estado adjudicado, sin orden de compra emitida o en estado cancelada.

Para ejecutar esta accion el ejecutivo de la compra, debe ingresar al médulo de licitaciones
opcidn “Readjudicacion de Licitaciones”, y buscar el nimero de licitacién que se quiere realizar
esta accion.

Al proceder con esta accion, le aparece una ventana en la que genera el mensaje de
confirmacion de readjudicar, lo que implica, que se generara un nuevo proceso de adquisicién
e inclusive una nueva nomenclatura “R”, lo que permitird adjudicar a otro proveedor, y por
ende se debe generar una nueva acta de adjudicacién.

Por tanto, para adjudicar se debe ingresar al menu “Licitaciones”, y luego ingresar a fa opcion
“Busqueda y gestidn de licitaciones”, para ingresar al ID del nuevo proceso el cual se apertura
de igual forma que el inicial. El comité, tal como lo analizo en primera instancia, y emitiendo
una nueva acta, los pasos siguientes contindan tal como en primera instancia.

6.8 Revocar o Suspender

Cuando el proceso de licitacion, no puede continuar con su proceso normal de adjudicacion y
se deba detener en forma irrevocable su proceso, podrad entonces en forma unilateral el
Hospital declarar mediante una resolucién exenta revocar o suspender la licitacién. Este altimo
estado permite congelar por una cantidad de dias determinado, y luego continuar con el
proceso de licitacion y posterior adjudicacion, procedera cuando el Tribunal de Contratacion

Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida pudiendo asignarse el estado

desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacién.
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Para proceder a estas acciones, se ingresa al ID de la licitacion y podra escoger una de las
dos grillas que se muestran como opcién y en ambos casos deberd subir el acto administrativo
correspondiente.

6.9 Descripcion del Proceso de Evaluacion de Ofertas

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Aperturar las Ejecutivo/a de 1.1- Bajar de la plataforma de mercado publico,
ofertas por el compras los datos y anexos de cada una de las ofertas
portal de compras recibidas.
publicas

1.2.- Bajar de la plataforma en archivo Excel, el
cuadro comparativo de las ofertas recibidas.

1.3.- Revisar la admisibilidad de las ofertas, para
entregar junto con los datos anteriores a Ila
comision evaluadora.

1.4~ Enviar por correo electrénico, los
antecedentes descritos en los puntos anteriores,
a los participantes de la comision evaluadora.

2 | Recibir Comisién 2.1.- Revisar las bases del proceso de licitacién,
antecedentes Evaluadora en especifico los criterios de admisibilidad y de
asociado a las evaluacion.,

propuestas u

e 2.2.- Revisar los antecedentes de admisibilidad, vy

verificar los antecedentes aportados por los
oferentes.

2.3.- En el caso de ofertas definidas como
temerarias o riesgosas, debe solicitar a los
proveedores los documentos que justifiquen su
oferta.

Para esto, deben generar la solicitud por correo
electrénico al ejecutivo de compras, quien
tramitara este requerimiento por la plataforma de
compras.

24.- Previamente a declarar las ofertas
inadmisibles, se debe contar con todos los
documentos, lo que implica esperar aquellos que
fueron solicitados a proveedores.

Para el caso, en que se requiere solicitar nuevos antecedentes a los proveedores, es el
ejecutivo de compras, quien debe publicar este requerimiento por la plataforma de compras
publicas, y comunicar al comité de evaluacién, cuando se reciban los nuevos antecedentes.

3 Participar en las Comision Las reuniones de trabajo de la comisién, podran
reuniones de Evaluadora realizarse en forma presencial o telematica, forma
evaluacién. de trabajé gue dependera lo que acuerdo los

participantes de la comision.
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La coordinacién de las reuniones de trabajo sera
realizada por el/la ejecutivo/a del proceso de
compra.

3.1.- Revisar las ofertas que deben declararse
inadmisibles.

3.2.- Revisar las ofertas de acuerdo a los
requerimientos solicitados, en el caso que se le
haya requerido informacion a proveedores a
guienes se les detectd errores u omisiones.

3.3.- Revisar los criterios de evaluacion, y hacer
los calculos correspondientes asociado a cada
variable. Quedan fuera de este calculo las ofertas
que se establecieron como inadmisibles.

3.4.- Aplicar las ponderaciones, asociada a cada
una de las variables definidas en las bases como
criterios de evaluacion.

3.5.- Ordenar la evaluacion de las ofertas
ponderadas, del puntaje mayor al menor.

3.6.-En el caso que la o las ofertas a seleccionar
en vista de su resultado final, presenten un
empate, se debe aplicar el criterio de desempate,
aplicacion que debe quedar explicito en el acta.

Confeccionar
Acta o Informe de
tvaluacion

Comisién
Evaluadora

4.1.- Confeccionar el documento que contenga el
detalle del resultado de las reuniones de trabajo,
en la que definieron las ofertas inadmisibles, las
evaluaciones de cada criterio, el calculo asociado
a las ponderaciones de cada criterio de
evaluacion, los documentos observados. De
acuerdo a los puntos mencionados en el punto
8.5.

4.2.- Entregar el acta o informe debidamente
firmado e identificando la propuesta de
adjudicacion  de!  proceso, deserciébn o
adjudicacion parcial, de acuerdo a los resultados
evaluados al Ejecutivo/a de compras.

Confeccionar la
resolucion que
adjudica o
declara desierto
el proceso de
licitacion

Ejecutivo/a
compras.

de

Supervisorfa de

Unidad
Compra

de

Recibe el acta o informe de evaluacion con la
propuesta de adjudicacion o desercion. En base a
esta evaluacion confecciona la resolucién exenta
que adjudica o declara desierto el proceso de
licitacion.

El/la supervisor/a de la Unidad de compra
procede con la revisidn y autorizacion de la
revision de la resolucion para revision del equipo

de la Unidad Juridica.
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7 Procedimiento Cierre del Proceso de Compra

Definida la forma de proceder para la adquisicion de los bienes y servicios planificados o
requeridos en forma extraordinaria y ejecutado el proceso de compra; se procede con la
confeccion de la Orden de compra respectiva.

7.1 Creacién de la Orden de compra

Para la creacién de ia orden de compra, en primera instancia se debe estandarizar el formato
para describir en forma clara los bienes o servicios adquiridos y, ademas se debe contar con
los archivos o documentos que respaldaran la transaccion, de acuerdo con el tipo u objetivo de
este instrumento. A continuacién, se describen estas Ordenes de Compra - OC:

7.1.1 Emisién OC como medio transaccional

Implica que es una orden de compra, cuyos bienes y servicios no han sido recibidos por el
hospital, por tanto, es el medio que genera la transaccién con el proveedor, por tanto, se debe
realizar las siguientes acciones y contar con los siguientes archivos que deberan adjuntarse al
crear la OC:

|.  Autorizacion debidamente firmada cuando procede de una solicitud fuera del plan de
compra - FUS.

[I.  Se encuentra en la némina de la programacion de compra mensual, enviado por la
Unidad de Control y Programacidén de compras, informacion asociada al Plan anual de
compras. En este caso la OC creada debe ser ligada al plan de compra creado para el
afio presupuestario vigente.

lll.  Se realizé el procedimiento escogido, de acuerdo con el requerimiento, monto y tiempo
que es requerido el bien y/o servicio. Por tanto, la OC debe crearse a partir de este
proceso de compra.

IV. Se cuenta con la resolucién exenta de las bases administrativas y técnicas
debidamente firmada y numerada, que respaldan el proceso de licitacién, si fuese este
el método de compra.

V.  Se cuenta con {a resolucidon exenta que aprueba el contrato, debidamente firmado vy
numerado, si fuese este el método de compra.

VI.  Se cuenta con la resolucién exenta que aprueba el trato directo, debidamente firmada y
numerada, si fuese este el método de compra.

VIl. La orden de compra creada en el portal, debe contar con el compromiso cierto que
respalda la disponibilidad presupuestaria, para continuar con la transaccion.

7.1.2 Emisién OC asociada a un Contrato de bienes y servicios

Implica que es una orden de compra, cuyos bienes y servicios han sido gjecutados ¢ recibidos
por el hospital, esto refiere a que existe un contrato firmado entre las partes; por tanto, se debe
realizar las siguientes acciones y contar con los siguientes archivos que deberan adjuntarse al
crear la OC:

I. Se encuentra en la némina de la programacién de compra mensual, enviado por la

Unidad de Control y Programacion de compras, informacién asociada al Plan anual de éé/ .,
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compras. En este caso la OC creada debe ser ligada al plan de compra creado para el
afio presupuestario vigente.

Il.  Se cuenta con la resolucién exenta que aprueba el contrato, debidamente firmado y
numerado.

Il.  Se cuenta con la resolucién exenta que aprueba el trato directo, debidamente firmada y
numerada, si fuese este el método de contratacion.

IV.  Se cuenta con la documentacién por parte de la Unidad Téchica referente del contrato
en cuestion, quien valida técnicamente que los bienes y servicios se ha recibido en
conformidad. Segun lo establecido en las bases o contratacién directa, el documento
que adjunta es el “Certificado de Validacidén Estado de Pagos de bienes y/o servicios
contratados” (ver en anexos 15.2).

V. Se cuenta con la documentacion por parte de la Unidad de Convenios, que revisa
segun lo requerido en las bases o TDR:

o Que los antecedentes de respaldos estén visados.

o Registrar y validar el estado de pago.

o Confeccionar Estado de Contrato de acuerdo con los antecedentes sefialados
en puntos anteriores.

Con todo lo anterior, procederd a enviar la documentacién al Jefe del Dpto. Gestion
Abastecimiento para solicitud de emisién de OC.

VI.  La orden de compra creada en el portal, debe contar con el compromiso cierto que
respailda la disponibilidad presupuestaria, para continuar con la transaccion.

7.1.3 Emision OC como medio transaccional para formalizar un contrato de
suministro

Implica que es una orden de compra, cuyos bienes y servicios han sido adquiridos para un
periodo determinado pero su monto es menor a las 1.000 UTM, por tanto, administrativamente
no es necesario proceder con la generacion de un contrato, siendo formalizado por la orden de
compra.

I.  Autorizacion debidamente firmada cuando procede de una solicitud fuera del plan de
compra - FUS.

[l. Se encuentra en la némina de la programacion de compra mensual, enviado por la
Unidad de Control y Programacién de compras, informacion asociada al Plan anual de
compras. En este caso la OC creada debe ser ligada al plan de compra creado para el
afio presupuestario vigente.

lll.  Se cuenta con la resolucion exenta de adjudicacion del proceso de licitacién
debidamente firmada y numerada, si fuese este el método de compra.

IV.  Se cuenta con la resolucién exenta que aprueba el trato directo, debidamente firmada y
numerada, si fuese este el método de contratacién.

V. La orden de compra creada en el portal, debe contar con el compromiso cierto que
respalda la disponibilidad presupuestaria, para continuar con la transaccion.

VI.  La orden compra se crea por cada uno de los artfculos y al precio unitario adjudicado,
con la finalidad de que el precio ofertado al producto que ligado en esta orden y por
ende reflejada en el sistema Sofya, ademas se identifica como “Formaliza Contrato”.
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7.1.4 Descripcidén e Informacion de la OC.

Al crear una orden de compra por el portal, se debe ingresar el nombre de este instrumento
con excepcion de aquellas que se crean a partir de un trato directo.

La estandarizacion de la descripcion de la orden de compra, sera la siguiente:

Ejecutivo/a Origen de la OC Procedencia
de
compras

Descripcién de lo requerido

Iniciales del | Se especifica el numero del | PAC O  FUS,
Nombre y | proceso concursal: separa un

Apellidos, S licitasio i | espacio y
-Si es licitacion, se indica el | . .o o oo

ID del proceso.

- Mes: Nombre
del mes vy
afio,

-Si es Compra Agil, se
antepone AG, seguido del
ID de la compra agil.

~Si es QOC de Convenio Ne
Marco, solo se indica las
letras CM.

Fus: el
namero vy el
afno xXxx/Xxxx
-Si es OC de una Gran
Compra, se antepone GC,
seguido del 1D de la Gran
Compra.

Se ingresa breve descripcion del
bien o servicio.

Se especifica memorando del
referente técnico y mes que
valida cuando sea por contrato,
en caso de corresponder.

Se ingresa iniciales de paciente,
fecha intervencion y guia de
despacho cuando sea por
intervencion.

Se evidencia que es para
formalizar contrato.

Se ingresa nombre de
programas  especiales que
requieren rendicibn  posterior,
cuando corresponda (gjemplo:
MEL, Campafa Invierno, Chile
Crece Contigo, etc.)

+ La separacion por columna sera por espacio.

¢ No se debe utilizar espacio al iniciar la descripcidon con el dato del comprador.

Ejemplo:.

N
‘(

i,

o

Descripcion de OC Original

Descripciéon Estandarizada

N.? Caracteres

GSP AG PAC FEBRERO 2026 GSP AG 1057055-46-C0OT25 PAC FEBRERO 2026 78/
LORATADINA 10 MG NO LORATADINA 10 MG NO DESPACHO CENABAST descripcion sin
DESPACHO CENABAST compra formato
agil: 1057055-46-C0OT25

ICC. ID. 1057049-180-LE24 FUS ICC 1057049-180-LE24 FUS 617/2025 SERVICIO DE 1797222
617, EX. 1673/24, INT. 1096/24, ARRIENDO 4 PLANTAS DE AIRE COMPRIMIDO PARA descripcion sin
SERVICIO DE ARRIENDQC 4 LA CENTRAL HIDRONEUMATICA ESTADO DE PAGO formato
PLANTAS DE AIRE COMPRIMIDO NRO 68 DEL 02/08/25 CUOTA 10/24 PERIODO

PARA LA CENTRAL MAY /2025

HIDRONEUMATICA HCSBA,

ESTADC DE PAGO NRO. 68 DE

FECHA 02/06/25, CUOTA 10/24,

PERIODO MAYQ/2025

PTF PAC INT 843/2025 RES ADJ PTF 1057049-107-LE25 PAC MARZO 2026 61/84

1309/2025 1D: 1057049-107-LE25 FORMALIZACION DE CONTRATO

(FORMALIZACION CONTRATO)

descripcién sin
formato
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JCD PAC PROGRAMA INSUMOS JCD CM PAC FEBRERO 2026 INSUMOS (TORAX) 38/61
(TORAX) PAC 2026 1057049-12499- descripcion sin
CM26 formato
JCD-GRAN COMPRA CARGA JCD GC 1964920 PAC JULIO 2025 TARJETAS DE 54 /148
MASIVA RES EX 344 INT 208 ALIMENTACION descripcion sin
ACUERDO COMPLEMENTARIO formato
TARJETAS DE ALIMENTACION
CONVENIG EN FIRMAS INTERNA,
289 GRAN COMPRA (JULIO)

7.1.5 Contenido Minimo en Observaciones de la OC

En el campo de Observaciones de la OC se debe incluir al menos la siguiente informacion:

¢ Elnombre de la OC (idéntico a como se ingresé en el punto 7.1.4).

e Incluir las letras “PLC” seguido de un espacio, y entre paréntesis el |ID del proyecto de
compras, en el caso de ser una OC asociada a PAC, o el item presupuestario, en caso
de ser una OC fuera de programa.

* Indicaciones particulares respecto al despacho o recepcion del bien o servicio, segun
corresponda.

7.1.6 Descripcidn e Informacion de los Bienes o Servicios transados en la OC.

Respecto a las especificaciones que el Ejecutivo/a de compras debe indicar a los productos
que esta adquiriendo, se estandarizara de acuerdo con el siguiente esquema como ejemplo:

Cadigo Producto Cantidad/ Especificaciones Especificaciones Precio Descuento Cargos Valor Total
Unidad Comprador Proveedor Unitario
12181601 Areifes 1Bidén  BB2-D301 FUS 796/2025 143.945,00 0,00 0,00 143.945
sintéticos 1 Bid4m (5 s} Aceite COMPRA DE
Bomba de Vacio — INSUMOS PARA

LIOFILIZADOR BNT BANCO NACIONAL DE
Acefte mineral vSA 032- TEJIDOS. (1) BIDON
100 de grado DE ACEITE V$A32-100
alimentaso, Compatible  SINTETICO DE
con Bomba da Vacio-  GRADCQ ALIMENTICIO
Busch modele Zebra RH Orden de Compra
0o15. generada por compra
agi: 1057048-862-
COoT25

- Especificaciones Comprador:

o Obligatorio indicar Numero del cédige del producto, dado por Sofya, ejemplo: 704-0000.
Asegurarse que no haya espacios antes del cédigo.

- Especificaciones Proveedor:

o Respetar descriptor original del bien o servicio ofertado, o complementar en caso de que
OC sea de compra agil o de Trato Directo.

7.2 Envio de Orden de Compra

Creada la orden de compra, por el/la ejecutivo/a, que subié a la piataforma de mercado publico
todos los archivos y documentos que respaldan la transaccion, se describio la OC y los
productos de acuerdo con lo sefialado, se cuenta ademas con el compromiso presupuestario,
procede al envio para “autorizar’ al encargado de la unidad de compra respectiva.

automaticamente al proveedor.
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El estado de la orden de compra, cambia a “Enviada a Proveedor’. Sera, por tanto, el
proveedor que, de acuerdo con lo transado, genere la aceptaciéon de esta orden de compra y
su posterior despacho de acuerdo con lo convenido.

7.3 Seguimiento de la Orden de compra

El ejecutivo de la compra, debe monitorear el estado de esta, lo que implica revisar en el portal
si el proveedor acepté o rechazé la orden de compra enviada, a fin de notificar al requirente en
oportunidad sobre [a demanda de sus bienes o servicios.

En el caso que el proveedor no acepte la orden de compra en un tiempo prudencial {por lo
menos 2 dias habiles) o de acuerdo con lo especificado en las bases de la licitacion, el
ejecutivo de la compra, podra solicitar el rechazo o cancelacién de ia orden de compra, la que
se considera definitivamente rechazada tras 24 horas. Relevante el seguimiento de las
érdenes de compra, ya que esta accion permitira la liberacién de presupuesto, los casos que
podran darse, son los siguientes:

- Orden_de Compra Eliminada por Comprador: Orden que se encuentra en estado
“Enviada a Proveedor’, al seleccionar la opcion eliminar se abre el cuadro de eliminar
orden de compra y por ende el compromiso Sigfe asociado. Al confirmar la eliminacion, se
abre el dialogo en que se confirma la liberacién de presupuesto en Sigfe y cambia el
estado de la orden de compra a “Cancelada”.

- Orden de Compra No Aceptada o Rechazada por Proveedor: La orden de compra se
encuentra en estado “Enviada a Proveedor”, en este caso, es el proveedor quien no acepta
e indica el motivo de su no aceptacion “No Aceptada’. Al no aceptar la orden de compra, se
activa la opcion de ‘liberar presupuesto”, por tanto, es el Ejecutivo/a de compras quien
debe confirmar activando esta opcion, accion que libera presupuesto, y cambia el estado
de 1a orden de compra a “No aceptada’.

- Orden de Compra Cancelada por Proveedor: La orden de compra se encuentra en
estado “Aceptada” por el proveedor, por tanto, cuando solicita su cancelacion debe
ingresar los motivos para esta accion. El ejecutivo de la compra, recibe la solicitud de
cancelacion y aparece la orden de compra en estado “Cancelacién Solicitada’, en el portal
de compras del comprador se le activa la grilla “Evaluar”. En esta grilla el ejecutivo, podra
conocer los motivos de la solicitud de cancelacion por parte del proveedor, y tendra la
opcién de rechazar o aceptar la solicitud de cancelacién. Si el ejecutivo de compra Acepta
la cancelacion solicitada, se le abre el dialogo que confirma la cancelacién de la orden de
compra y la liberacion del presupuesto en Sigfe, quedando la orden de compra en estado
“‘Cancelada”.

- Orden de Compra Cancelada por Comprador: La orden de compra se encuentra en
estado “Aceptada’ por el proveedor, en la casilla Cancelar, el ejecutivo de la compra debe
ingresar los motivos que justifican la cancelacién de la orden de compra, solicitud que
recibira el proveedor, el estado es “Aceptada- Cancelacion solicitada a proveedor”. Cuando
el proveedor acepta esta cancelacion, al ejecutivo de la compra se le activara la grilla

“Liberar Presupuesto”, cuando se acepta esta opcién queda liberado el presupuesto y la

orden de compra queda en estado “Cancelada’.
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7.4 Recepcién Conforme de la Orden de Compra

Luego de aceptada la orden de compra por parte del proveedor, continda el proceso de
recepcion de los bienes o servicios contratados, los cuales podran realizarse de acuerdo con
lo convenido o establecido en las bases de la licitacidon, la cotizacién o el trato directo
ejecutado.

Operativamente, el proceso de recepciéon de los bienes o servicios contratados, podra
ejecutarse, segun el tipo de bien y operacion convenida, la que puede ser de la siguiente
forma:

a) Bienes o productos gue ingresan por Bodega:

En general son productos que se adquieren para stock de las bodegas y por ende su
salida a la Unidad o Servicio demandante es entregada por esta Unidad, por salida o
requerimiento del sistema Sofya. El proveedor recibe una orden de compra por
mercado publico y entrega los bienes de acuerdo con lo convenido, productos recibidos
en las bodegas del Hospital y generalmente entregado por medio de una factura. Es la
Bodega correspondiente, quien realiza por el sistema Sofya, el Acta de Recepcidn.
Esta Acta se extrae del sistema Sofya, para ser ingresado en las recepciones de
mercado publico.

b) Bienes o Productos gue ingresan al Area o Servicio especificado en las bases de
licitacion, cotizacién o trato directo convenido:
Son en general productos especificos y especializados, cuya entrega se realiza por
medio de una guia de despacho y recibidos por la contraparte técnica del bien o
producto adquirido. Con el respaldo de esta recepcion, ia contraparte realiza en el
sistema Sofya el Acta de Recepcidn, para ser ingresado en ias recepciones de
mercado publico.

c) Servicios contratados y cuya orden de compra por estado de avance o mensual
se confecciona, luego de realizados los servicios:
Son en general servicios con contrato vigente con el hospital, cuya forma de operar es
la generacion de la orden de compra asociada al hito, estado de pago o mensualidad,
luego de ejecutado y recibido en conformidad por la Unidad técnica respectiva,
expediente que es enviado a revision para la Unidad de Convenios, guien emite el
estado de contrato y junto con los antecedentes de respaldo recibidos, se envia al Jefe
del Dpto. Gestion de Abastecimiento, quien envia al area de compra respectiva para la
emisién de su orden de compra correspondiente.

d) Ordenes de compra creadas para formalizar un contrato.
Este tipo de orden de compra, se confeccionan con la finalidad de formalizar el contrato
y no implica para el proveedor un despacho como tal. Por ende, no se confecciona
Acta de Recepcién en el sistema Sofya. Se confecciona asociando una cantidad del
producto/servicio, al valor ofertado.

v" Generar que la orden de compra aparezca en estado “Recepcion Conforme”

En el Departamento de Finanzas se realiza las recepciones de mercado publico, quien debe
cerrar el proceso de compra en el sistema de compras ptblicas, para ello debe realizar las
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siguientes acciones para que la orden de compra evidencie el estado “Recepcién Conforme”,
lo gue implica subir el Acta de Recepcidén del sistema Sofya al portal de mercado publico.
1.- Ingresar al sistema Sofya, al médulo Finanzas-Reporte-buscar, bajando el reporte a
formato Excel.
2.- En el reporte que baja del sistema, lo ordena por fecha y numero de acta.
3.- En el sistema Sofya, busca cada acta y las guarda en formato PDF, archivo que sera
subido al portal de compras ptblicas.
4.- Ingresa al portal mercado publico y en el médulo de Orden de Compra, va a la opcion
Busqueda y Gestién de Ordenes de Compra, en donde ingresar4 el ID de la orden de compra
que presenta el listado de Sofya.
9.- Encontrada la orden de compra en el portal, debe ingresar a la grilla “Recepcion
Conforme”, desplegandose un cuadro con informacién asociada a la orden de compra, el
proveedor y el monto transado. Ademas, de la consulta que debe elegir el ejecutivo:
¢, Qué tipo de recepcion desea realizar?
o Recepcion conforme total
o Recepcion conforme por hitos
Donde debe elegir una de las dos opciones, para luego, informar en la plataforma el
numero del acta de recepcion del sistema Sofya y ademas subir el documento en formato
PDF.
7.5 Descripcion del Proceso
N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Generar la orden | Ejecutivo/a de 1.1- Ingresar al menu "Orden de Compra” y
de compra en el compras seleccionar el item “Crear Orden de Compra”.
portal mercado
publico 1.2.- En la pantalla que se despliega se debe
definir el nombre de la orden de compra y su
descripcién. De acuerdo con la estandarizacion
del formato.
2 Ingresar los Ejecutivo/a de Debe completar todos los antecedentes, respecto
antecedes de la compras a:
orden de compra - Informaciéon de la Orden de compra. En este
punto se debe completar el ID del compromiso.
- Especificacion de los bienes y servicios.
Al presionar “Seleccionar Producto” se
desplegara una pantalla para “Buscar por
Bien/Servicio”, en la que podra buscar por el
clasificador, sub rubro, clase de producto o
producto genérico.
- Debe ingresar el precio del producto o servicio,
establecer {a moneda de la transaccion e indicar
el tipo de impuesto que tendra la adquisicién.
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- Si estima necesario, se puede ingresar “Otras
Especificaciones”

- Debe ingresar los anexos, asociado al proceso
generado.

- Incorporar los datos del comprador.

- Ingresar los datos del contacto de 1a compra.

- Ingresar los datos de facturacion, en los gue
debe indicar los datos del pago, el usuario
responsable del pago y el plazo de pago.

- Si la orden de compra proviene de una
licitacion, debe completar el dato dei ID del
proceso de licitacién.

- Buscar la informacién dei proveedor.

- Ingresar la informacién de acuerdo con el tipo
de orden de compra generada. Subiendo la
resolucién exenta que aprueba el proceso o su
cotizacidn si procede.

- Finalizando la confeccion de la orden de
compra, debe seleccionar al funcionario que
aprueba la orden, que correspondera al
supervisor del area de compra correspondiente.
(En el caso eventual que no se encontrase,
porque se solicita incorporar un nuevo
autorizador, lo podra agregar)

3 | Autorizar la orden | Supervisor/fa de | Buscar la orden de compra para autorizar.

de compra Unidad de Seleccionar |la orden de compa y revisar
Compra cuidadosamente toda la informacién ingresada.
Para autorizarla debe hacer clic en Firmar,
desplegandose una ventana en que podra elegir
“Aceptar” o “Cancelar”.

Si Acepta, la orden quedara en estado “Enviada a
proveedor”.

8 Procedimiento Gestion de Contratos y de Proveedores

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, manejo eficaz y eficientemente de su
cumplimiento,

Desde el punto de vista procedimental, la gestidon de contrate comprendera desde el registro,
elaboraciéon, monitoreo, seguimiento y ejecucién del contrato, incorporando la evaluacion del
proveedor, y modificacién o renovacidn del conirato.

8.1 Suscripcion de contratos

El contrato definitivo sera suscrito entre la Entidad licitante y el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica
en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta dias corridos contados
desde la notificacién de la Adjudicacion.
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Para licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera efectuarse una
vez transcurride el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la resolucién de
Adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacion
sobre firma electrénica, en caso contrario se debe suscribir en formato papel.

lLos pasos operativos para suscribir el contrato, desde la adjudicacidn del proceso de licitacién,
o desde la decision de la contratacion por otra via de contratacion, son los siguientes.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Confeccionar Ejecutivofa  de | 1.1.- El funcionario/a designado/a para generar el
contrato en compras proceso de contratacidn, confecciona los
borrador con los | y supervisora términos del contrato, incorporando los
antecedentes de | Unidad de antecedentes ofertados por el proveedor y
la oferta del Compra. adjuntara la resoluciéon aprobatoria en borrador.
proveedor.
1.2.- El contrato confeccionado y su resolucién
aprobatoria, se envia alfla supervisor/a de la
Unidad de compra correspondiente, para su
revision y visacion.
1.3.- Visado el contrato borrador y la resolucion
aprobatoria, se envia a fa unidad juridica para su
revisién y confirmacién para envio a firma.
2 Revisar contrato | Unidad Juridica | 2.1.- Revisar el contrato en Borrador, de acuerdo

borrador
propuesto

con los términos de la licitacion, oferta o
cotizacién, asegurando que todos los términos
contractuales se encuentren contenidos en el
borrador. En misma instancia se revisa la
propuesta de resolucién aprobatoria del contrato
en cuestion.

2.2.- Visar y derivar el contrato en borrador, para
gue sea enviado para firma del proveedor. De
acuerdo con lo convenido por el revisor juridico
este envio puede ser convenido por correo
electrénico o bien por documento formal.

En el caso que no se

reite

apruebe y vise el

rara con la unidad de compra que se encuentre ejecutando el contrato.

contrato en borrador por la Unidad Juridica, se

3

Enviar contrato a
proveedor para
firma

Ejecutivo/a de

compras

Enviar el contrato visado por juridica a Ia
contraparte de la empresa contratada, para que
proceda su revisidén y posterior firma.

En el caso que el proveedor presente observaciones ai contrato, sera elfla ejecutivo/a de
compras encargado/a del proceso, quien revisara las observaciones y la enviara a la Unidad
Juridica, con las observaciones dadas por el proveedor y la posicibn de la Unidad
Compradora. Se iterara con la unidad de compra, juridica y proveedor, hasta que se encuentre

firmado el contrato.

4

Enviar contrato a
director para

Ejecutivofa de

compras.

Enviar el contrato firmado por proveedor, junto
con la resolucién aprobatoria de este instrumento
para firma del director del Hospital.

Pag. 95




2
‘\h" ",

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIOCNES Y GESTION DE CONTRATOS

<

L

=]

-]
iy

Departamento de Gestion de Abastecimiento Edicién [ 1/2026

Hospital Clinico San Borja Arriaran Fecha Agosto 2026

Oficina
Partes

de

La resolucion exenta que aprueba el contrato
debe ser visado por:
- Jefatura del departamento de gestidon de
abastecimiento
- Departamento Asesoria Juridica
- Subdirector/a Administrativo/a
- Firma del director/a.

Recibe la resolucién que aprueba el contrato
junto con los documentos que lo respaldan,
firmada y visada, para su numeracién y fecha.
Escanea y envia documento a intervinientes.

5 | Recepcionar
contrato y
antecedentes,
para enviar a
Gestidon de
convenio.

Ejecutivo/a
compras.

Supervisor/a
Unidad
compradora.

de

Luego de recibir el contrato firmado por ambas
partes y la resolucion que aprueba este
instrumento firmado por el director del Hospital.
Hace entrega de todos los antecedentes del
proceso a la supervisora de la Unidad de
Compra.

Ellla supervisorfa de la Unidad de compra
respectiva chequea que se adjunten los
siguientes antecedentes minimos:

v Requerimiento y respaldos del proceso de
licitacién si fuera el caso, incluido al acta
del comité de seleccién.

v Contrato y resolucién aprobatoria de este
instrumento.

v" Memorando que envia antecedentes a
referente técnico o administrador del
contrato en cuestion con todos los
antecedentes, mencionadc en puntos
anteriores.

Se envia copia de los documentos mencionados
en parrafo anterior, a la Unidad de Gestién de
convenios, para que esta proceda con sus
acciones operativas, de registro, seguimiento y
control.

El envio de la documentacion podra ser definida
por medio electrénico o fisico, de acuerdo con lo
convenido entre las partes.

6 | Recepcionar
antecedentes de
contrato

Encargado/a
Unidad de
Convenios

Recibir antecedentes del contrato que debe hacer
registro en la plataforma de mercado publico,
seguimiento de las ordenes emitidas asociada al
contrato y presupuesto, control, respecto al plazo
de ejecucion y presupuesto habilitado.

En el caso para contrataciones que sea requerido la garantia de fiel cumplimiento de contrato,
este instrumento debe ser enviado antes o junto con el contrato firmado, dado que para
aprobar este instrumento el Hospital debe contar con esta garantia.
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En el caso, que el Hospital no cuente con la garantia recepcionada en conformidad, no podra
ser ejecutado operativamente el Contrato y por ende no se gestionara la firma del director del
Hospital.

8.2 Registro

De acuerdo con lo sefialado en el articulo N.° 117, del reglamento de compras publicas, se
requerira la suscripcién de un contrato para aquellas adquisiciones mayores a 1.000 UTM. Sin
perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 1000 UTM podran formalizarse mediante
la emision de 1a Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del Proveedor. De la
misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000
UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se
haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion.

Se confeccionara el registro con la creacion de la ficha de contrato en la plataforma de
mercado publico, para los siguientes tipos de procesos de compra:

a) Convenios provenientes de licitacion publica ¢ privada, por un monto superior a 1.000
UTM.

b) Convenios provenientes de trato directo, por un monto superior a 1.000 UTM que
posean multas o término anticipado de contrato a la OC respectiva.

¢) Adgquisiciones menores a 1.000 UTM, pero cuyo proceso de adquisicion es para un
periodo superior a 12 meses y presentan boleta de garantia de fiel cumplimiento.

d) Contrataciones de servicios menores a 1.000 UTM, pero para un periodo menor a 12
meses y presentan boieta de garantia de fiel cumplimiento, pero es la Jefatura del
departamento de Abastecimiento quien mandata su registro y control por ia Unidad de
Convenios.

e) Las prérrogas y/o addendum de contrato que inicialmente cumplieron uno de los casos
anteriores.

Todo proceso que no se encuentre en los puntos anteriores, pero que signifiqguen un
compromiso en el tiempo con un proveedor, no sera ingresado en la plataforma de Mercado
Publico, pero sera controlado por la Unidad compradora correspondiente. Para esto deben
mantener un registro o planilla de informacién, con todos los contratos ejecutados con orden
de compra, y ademas el gasto ejecutado de cada uno de ellos. Esta base de informacidn debe
ser construida en forma equivalente para todas las unidades de compra.

El ingreso y la administracion que se realiza en el médulo de “gestion de Contraios” de
Mercado Publico, se ingresara de acuerdo con el tipo de documento que respalda el contrato,
estos son:

v" ID - Elaborar ficha a partir del nimero de ID de licitacion

Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos basicos precargados de una
licitacién publica o privada en estado adjudicada o readjudicada.

v" OC - Elaborar ficha a partir del nimero de orden de compra

Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos basicos precargados de la
orden de compra aceptada o recibida conforme, para compras de convenio marco,
grandes compras y tratos directos.
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v

CM - Elaborar y editar ficha de contrato a partir de la adjudicacién de un convenio
marco.

Podra elaborar ficha de contrato a partir de la adjudicacion de un Convenio Marco y
revisar aquellas condiciones transversales.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

<

LSRN N N N N N N N VR NEN

Procedencia del Contrato.

Nombre del contrato.

Tipo de moneda.

Dias de vigencia.

Aviso de vencimiento.

Proveedor contratado.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha término del contrato.

Monto del contrato.

Referente Técnico/ Administrador del Contrato - Datos Contraparte Técnica.
Antecedentes del Comprador - Datos del supervisor de compra.

Datos del o los instrumentos de garantia.

Archivos adjuntos: Resolucion Exenta Aprueba Bases, Resolucion Exenta de
Adjudicacién, Resolucién Exenta de Aprobacion Contrato (si procede), Resolucion
Exenta modificatorias (si procede).

Debe considerar para el ingreso de los datos, el cambio de la Unidad de compra, a la que
corresponderia el contrato.

La retroalimentacion de los contratos que se registraran en la plataforma deben ser informados
por cada area compradora, de acuerdos a los parametros mencionados en punto anterior.

Los pasos para este registro es el siguiente:

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Enviar Ejecutive/a de | Comunicar via correo electrénico a la Jefatura de
antecedentes del | compras la Unidad de Convenios, enviando Ilos
proceso de antecedentes asociados al proceso de
compra contratacién.

Informar los procesos que son de registro
administrativo y los gue son de seguimiento y
control de la Unidad de Convenios.

2 Recepcionar Unidad de 2.1. Recibe la informacidn respecto al convenio a
antecedentes de | Convenics ingresar en el médulo de gestiéon de convenios.
compra y subir 2.2. Crea en la carpeta compartida el contrato
informacion al referido.
médulo de 2.3. Revisa si cuenta con todos los antecedentes
convenios que respaldan el contrato, en caso de que falie

informacién revisa el proceso asociado al origen
del contrato. Debe contar con las siguientes
resoluciones:

- Resolucidn que aprueba el conirato.

- Resolucién que adjudica la licitacion, si
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corresponde a este proceso de
adquisicién,

- Resolucion que aprueba las bases
administrativas y técnicas del proceso de
licitacion, si corresponde.

- Resolucién que aprueba el trato directo de
la contratacion, si corresponde.

2.4 Pasos para Crear la ficha de contrato.

- Elegir el tipo de documento que respalda
el contrato.

- [ngresar con el Numerc o ID asociado al
proceso que respalda el contrato, esto es
ID de Licitacion, OC Convenio Marco, OC,
OC o ID de convenio marco.

- Ingresar los antecedentes de “Datos
Basicos del contrato”:

Monto total de contrato IVA incluido {Tener
presente que el que muestra es el valor
neto),

Fecha de inicio y fecha de termino, lo que
arroja los dias de ejecucion del contrato.
Tipo de ejecucion de contrato (puede ser
de Ejecuciéon inmediata o en el tiempo)
Categoria (Bienes, servicios.)

Tipo de contrato, refiere al tipo de servicio
o bien contratado.

RUT del Administrador, se completa el
nombre y el correo electronico.

RUT Contraparte técnica, se completa el
nombre y el correo electrénico.

- Ingresar los archivos a “Archivos adjuntos

del contrato”:
Debe subir a Ila plataforma las
resoluciones antes mencionadas, que
respaldan la contratacion del proveedor
gue no se encuentren ya publicadas.

- Ingresar los antecedentes a “Instrumentos
de Garantia”

Ingresar la Institucidn bancaria de la
garantia y se debe subir el documento al
médulo.

Tipo de garantia. puede ser la de fiel
cumplimiento de contrato, anticipo parcial,
anticipo total, correcta ejecucién de obra,
otro tipo de garantia.

Tipo de Instrumento: podra ser vale vista,
boileta de garantia, pdliza de seguro de
garantia, deposito, certificado de fianza,
otro.
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NGmero del Instrumento, refiere al nimero
internc de la institucion bancaria.
Tipo de moneda; si es peso, UF, ddlar,
euro, UTM.
Monto: refiere al monfo de la garantia.
Fecha de vencimiento: se ingresa la fecha
de expiracion del instrumento de garantia.
Aviso de vencimiento. se debe ingresar
una fecha de 120 dias de anticipacién a la
fecha de expiracion.
Ingresada y guardada la informacién en el
médulo de convenios, por defecto el sistema
arroja el nimero o D del convenio registrado.

3 Informar ingreso Unidad de Finalizada la creacion de un convenio en el
y humero de Convenios moédulo de gestion de convenios, se informa a la
contrato encargada de la Unidad compradora

correspondiente el nimero o ID del convenio
creado.

Con esta informacién las compradoras enlazan
fas compras al contrato en cuestiéon, quedando el
registro de lo consumido por el contrato.

Ademas de todos los antecedentes inherentes a
la operacion de un contrato.

8.3 Control y Seguimiento del Contratos

Si bien los contratos deben estar ingresados en la plataforma de gestion de contratos de
mercado publico con toda la informacién respecto a la administracién de estos, el seguimiento
de estos debe ser realizado por el requirente 0 en su defecto por la contraparte técnica
mencionada en el contrato.

Respecto al control que ejerce la Unidad de Convenios, las acciones se dirigen a monitorear la
vigencia, control del presupuesto, avisos respecto a vigencia, validar que cuente con todos los
antecedentes el respaldo para proceder con la emisién de orden de compra para los
consumos mensuales, asegurar la evaluacién del contrato, ademéas del seguimiento de la
gjecucién de las multas que eventualmente se hayan cursado en el periodo de ejecucién del
contrato y tramitar los términos anticipado de los contratos que sean solicitador por el referente
o el contratista.

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Recepcionar Jefatura de | 1.1.- Recibe los antecedentes enviados por el
antecedentes Unidad de | referente o administrador del contrato en
emitidos por Convenios cuestion, pudiendo ser servicios ejecutados como
confraparie por ejecutar. El que dependera de lo sefialado en
técnica o las bases administrativas y técnicas de Ia
administrador de licitacion que da crigen al contrato o en bien a los
contrato términos de referencia o cotizacién enviado por el
proveedor contratado.
1.2.- Con el set de antecedentes, procedera a
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ingresar a la base de informacién conjunta de la
unidad, registrando los antecedentes recibidos y
el/la funcionaria designado/a para su revisién.

Revisar de
antecedentes
asociados al
contrato emitidos
por contraparte
técnica o
administracdor de
contrato

Ejecutivo/a de
Unidad de
Convenios

2.1.- Para iniciar la revision de los antecedentes
emitidos por la contraparte del contrato, debe
abrir el archivo “Estado de Contrato”, ficha que
contiene la siguiente informacion:

- Informacion asociada a la compra:

Tipo de compra (si fue por licitaciéon u otra via de
adquisicion), cédigo del contrato e informacion si
posee prorroga de contrato.

- Informacién del Proveedor:

Nombre, Rut y tipo de servicio contratado.

- Informacion de! Contrato:

* Datos respecto a los actos administrativos
ejecutados como la resolucion aprueba bases, de
adjudicacién, contrato, addendum de contrato.

* Fecha inicio y termino de contrato, fecha de
inicio y termino de addendum,

* Menciona los términos de la vigencia del
contrato y addendum.

* Referente técnico.

* Tipo de contrato, si es principal 0 addendum.

* Presupuesto principal y addendum, monto
ejecutado y saldo.

* Tipo de facturacion (exenta o afecta) y moneda.
- Informacién asociado a los Estados de Pago:
Refiere a la solicitud de los referentes técnicos o
administrador de  contrato, que envia
antecedentes para emitir Orden de compra de
servicios prestados o solicitud de Orden de
compra para solicitar la ejecucidon de trabajos.
Situacién que depende de las bases o los
términos contractuales administrativos y técnicos
del contrato.

La informacién que se debe completar es la
siguiente:

¢ Fecha de revision de los documentos.

e O/C emitida en mercado publico. Esta
informacion se completa en forma
posterior a la revisién de los antecedentes
enviados por la contraparte técnica ©
administradora del contrato.

¢ Periodo de cobro.

¢ Monto de la OC por emitir.

e Respaldo V°B°, como
documento del requirente.

s Observaciones.

numero de

Enviar
documento

Jefatura Unidad

Chequear los antecedentes de respaldo y estado
de contrato, si no se tienen observaciones
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conductor con
antecedentes
revisados

de Convenios

respecto a lo revisado, generar documento
conductor en el que adjunta el estado de contrato
sin  observaciones, para la jefatura del
departamento de abastecimiento.

Si los antecedentes recibidos no presentan observaciones, respecto a la informacion que se
completa en este Estado de Contrato, se envia formalmente a la jefatura del Departamento de
Abastecimiento, para que ordene la emisidon de la orden de compra. En caso contrario, se
iterara con la contraparte técnica o administradora del contrato, hasta que complete toda la
informacion requerida, segun el tipo de servicio o adquisicion contratada.

En el caso, que el convenio no se encuenire vigente por presupuesto o duracion, se debe
enviar a la jefatura del Dpto. de Gestion de Abastecimiento, para que solicite las acciones
correspondientes.

4 Enviar Jefatura Recibe la informacién con los antecedentes del
antecedentes Departamento contrato y el Estado de Contrato, firmado por el
visados para de revisor de los antecedentes y documento
emision de orden | Abastecimiento | conductor firmado por la Jefatura de la Unidad de
de compra Contrato.

Procede a ordenar la emisién de la orden de
compra a la Unidad compradora respectiva, de
acuerdo con los antecedentes del contrato.

5 | Emitir Orden de Ejecutivo/a de En vista de los antecedentes recibidos debe
Compra compras. generar la orden de compra enlazada al cédigo

de contrato correspondiente.

Informar a [a Unidad de Convenios, la emision de
la orden de compra, ejecutada respecto a los
antecedentes y estado de contrato
correspondiente.

6 Informar Ejecutivo/a Enviar a los referantes técnicos de los contratos,
seguimiento de Unidad de via correo electrénico:
contrato Convenios

- Estado de Contrato vigente por lo menos 1 vez
en el periodo de afc presupuestaric,

- Estado de Contrato vigente, por lo menos con 3
meses antes de la fecha de termine o bien con
una estimacién mayor a 3 meses producto del
historial de gasto asociado al presupuesto dei
contrato.

8.4 Renovacion del Contratos

Sera factible la renovacién de un contrato, si solo si, este se encuentra consignado en las
bases de licitacion o en los términos de referencia de la contratacion y segun lo establecido en

el art. 129 del Decreto 661 (2024).

Para ejecutar este acto administrativo, se debe contar con la solicitud validacién de solicitud de
Addendum a contratos de servicios de compras (ver anexo 15.1):
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Completar Formato de Addendum firmado por Referente Técnico y Subdirecciones

respectivas.

Debe adjuntar correo donde proveedor valida el requerimiento {documento obligatorio)
Este bajo las mismas condiciones del convenio original pactado.

Enviar solicitud de Addendum con memorandum conductor de Referente Técnico a Jefe
del Dpto. Gestion Abastecimiento o por sistema operativo seglin esté vigente el

modulo.

Debe estar vigente el contrato a renovar o maodificar por lo menos con 30 dias de
antelacién, a su vencimiento.

El procedimiento para ejecutar la renovacién y/o modificacion de contrato se detalla a

continuacion:

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Generary Encargado/a de | El encargado de Unidad o Servicio requirente del
solicitar las Unidad contrato a renovar o modificar, debe proporcionar
aprobaciones a la | Requirente en dicha solicitud los antecedentes necesarios
solicitud de para ia aprobacién correspondiente.
Addendum a
contratos de
servicios de
compras

2 Aprobar Subdirecciéon Revisar los antecedentes con la validaciéon de
requerimiento de | dependiente. solicitud de Addendum a contratos de servicios
renovacién de compras y autorizar o rechazar la solicitud.
perspectiva
técnica

En el caso que existan observaciones a lo informado, el requerimiento se devuelve al
Servicio/Unidad requirente, solicitando adjuntar mayores antecedentes o bien rechazando la
solicitud de renovar contratacion.

3 | Recibir solicitud Jefe Recepcionar los antecedentes para envio a
de Addendum a Departamento Unidad de convenios para revision segun la
contratos de de gestion solicitud y bases o TDR de contrato.
servicios de abastecimiento
compras
autorizada

4 Recibir solicitud Unidad Revisar los antecedentes con la validacion de
de Addendum a Convenios solicitud de Addendum a contratos de servicios
contratos de de compras y realizar resumen de la contratacién.
servicios de - : .
compras En caso de existir dudas respecto a normativa

. legal se envia consulta al Departamento de
autorizada =
Asesoria juridica.

D Revisar Departamento Evaluar fa solicitud de renovacion o modificacién

requerimiento de | Asesoria desde el ambito legal y normativo. Considerando
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renovaciéon
perspectiva legal
y normativa

Juridica

el contrato inicial que da origen al contrato que se
solicita renovar.

Por lo que su revision es clave socbre la
posibilidad de extender, y hasta que monto se
podria realizar su renovacion dependiendo de su
contrato raiz.

Si es validado segln normativa fegal, se envia al
departamento de gestion de Abastecimiento.

En el caso que existan observaciones a lo informado, el requerimiento se devuelve al
Servicio/Unidad requirente, solicitando adjuntar mayores antecedentes o bien, se envia
antecedentes normativos que permiten continuar en forma total, parcial o rechazar la solicitud
de renovacion.

6

Gestionar
renovacion o
modificacién de
Contratacion

Jefatura Unidad
Convenios

Jefe Unidad de
Compra

Envia los antecedentes a Jefe de Unidad
compradora para que proceda a confeccionar el
contrato y la resolucion que aprueba la
renovacién o modificacion de contratacion, en los
términos sefialados en el contrato de origen.

Envia solicitud a ejecutivo de compras quien
gestiona las firmas del convenio de renovacién y
su resolucién de aprobacion.

En el caso que existan observaciones a lo informado, el requerimiento se devuelve al
Servicio/Unidad requirente, solicitando adjuntar mayores antecedentes o bien rechazando la

solicitud de renovacion.

7

Enviar contrato a
director para
firma

Ejecutivo/a de
compras.

QOficina de
Paries

Enviar el contrato firmado por proveedor, junto
con la resolucién aprobatoria de este instrumento
para firma del director del Hospital.
La resolucion exenta que aprueba el contrato
debe ser visado por:

- Jefe Departamento de

abastecimiento

- Departamento de Asesoria Juridica

- Subdirector/a Administrativo/a

- Director/a.

gestion de

Recibe la resolucién que aprueba el contrato
junio con los documentos que lo respaldan,
firmada y visada, para su numeracién y fecha.
Escanea y envia documento a intervinientes.

Registrar la
renovacion de
contrato

Unidad de
Convenios

Con la resolucién dictada y recepcionada por Of.
De partes, Ellla ejecutiva de la unidad de
convenio ingresa la informacién que respalda la
renovacién del contrato, junto con todos los
antecedentes, solicitados por el médulo de
‘Gestion de convenios” segun corresponda.
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8.5 Término de Contrato

El Departamento de Abastecimiento, por medio de la informacién entregada por la Unidad de
Convenios dara aviso del término del contrato a él o los referentes técnicos encargados del
contrato, cuando se acaben los recursos financieros asignados a dicho contrato, por plazo de
ejecucion o vigencia u otra forma que determine las Bases o contrato respectivo, a lo menos
con tres meses de anticipacion (90 dias corridos).

Esta informacion, es independiente de la informacidén que genera el modulo de gestion de
convenios a la contraparte técnica del contrato.

Por otro lado, para realizar términos anticipados a los contratos segin lo establecido en las
bases o TDR, se debe completar el formulario de término anticipado, ver anexos 15.3.

8.6 Evaluacién de Contrato

La evaluacion del contrato se debe hacer de acuerdo con la ficha disponible en el médulo de
‘Contratos”, opcion de gestion de contratos, de mercado publico. Siendo necesario que el
contrato se encuentre en estado terminado ¢ terminado anticipadamente y no deben existir
procesos de sancién en curso.

El procedimiento para ejecutar esta accidn, es la siguiente:

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Enviar Ficha de Ejecutivo/a Solicitar por medio de correoc electrénico al
Evaluacién de Unidad de referente técnico o administrador del contrato
Contrato Convenios completar la Evaluacién de Contrato con copia a

la jefatura de la Unidad de Convenios, indicando
las preguntas:
1. Eficacia del servicio
2. Cumplimiento de opertunidad de entrega
3. Cuéntanos las razones para otorgarle esta
evaluacion al proveedor

2 | Completar los Contraparte Completar los antecedentes solicitados asignado
antecedentes de | técnicao una nota de 1 a 5 y las razones para otorgar esta
la Ficha de Administrador evaluacion al proveedor:
convenios en de Contrato - Nota 1 Eficacia nula
Evaluacién de - Nota 2 Baja eficacia
Contrato - Nota 3 Eficacia media

- Nota 4 Mayormente eficacia

- Nota 5 Totalmente eficaz

Enviar por correo electronico al funcionario/a de
Unidad de Convenios, quien le solicité la
evaluacién del contrato y con copia a la jefatura
de esta Unidad.

3 Recepcionar Ejecutivo/a de Recibir y revisar gque la Evaluacién de contrato,
Evaluacion de Unidad de se encuentre completa con todos los
Contrato Convenios antecedentes solicitados.

4 Ingresar la Ejecutivo/a de Transcribir en el médulo de Contrato,
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informacioén en Unidad de especificamente en Ia ficha del contrato en la
moédulo de Convenios pestafia “Evaluacidén del Contrato”®, la evaluacion
convenios realizada por la contraparte técnica o
Evaluacién de administrador del contrato.
Contrato

9 Procedimiento de Administracion y Custodia de Documentos en Garantia

L.os documentos en garantias son instrumentos bancarios de caracter financiero a través del
cual las Instituciones Publicas respaldan la seriedad de la oferta, fiel cumplimiento y otras
garantias que la institucién licitante estime pertinente resguardar en un proceso licitatorio o
trato directo, por la compra de productos (farmacos, insumos, articulos de escritorio, etc.) o por
la prestacion de servicios. Este procedimiento esta definido en el “Manual de Procedimiento de
Administracién y Custodia de Documentos en Garantia” aprobado mediante Res. Ex. N° 578
de 27 de marzo de 2026.

9.1 Tipo de Documento a recibir en Garantias

Los documentos que pueden ser recibidos en garantias y custodiados, por la Unidad de
Tesoreria, perteneciente al Departamento de Finanzas, son los siguientes:

1. Boleta Bancaria a la Vista: L.a boleta de garantia es una caucion gue constituye un banco,
a peticion de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra persona llamada “Beneficiario”
que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién contraida por el tomador
o un tercero a favor del beneficiario.

2. Vale Vista; Documento emitido por una Institucion Financiera por cuenta de ferceros,
pueden originarse solamente por la entrega de dinero en efective por parte del tomador o
contra fondos disponibles que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la
vista.

3. Pdliza de seguro: Se obtienen por intermedio de una Compania de Seguros, cuya péliza
garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud
del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero,
del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado
el tercero y el Asegurado.

4, Certificado de fianza: Se constituye en fiadora de obligaciones de un beneficiario para con
un acreedor, y que se encuentra regulado por la Ley N° 20.179. Este instrumento debera ser
pagadero a la vista, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la Ley
N°19.886.

5. Otras garantias establecidas por Ley, que puedan ser utilizados como caucion.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento. El proveedor podrd otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos
financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza.

Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en gue se ctorguen de
manera electronica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electronicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma y su reglamento.
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9.2 Materias a Objeto de las Garantias

9.2.1 Garantia de seriedad. (Articulo 52, del Decreto 661, del 3 de junio del 2024}

Caracteristica

Objetivo

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el conirato, acepte la orden de compra,
o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Exigibilidad

Se requerira, excepcionalmente por razones de interés publico vy
tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucion
de garantias de seriedad, para asegurar la mantenciéon de la oferta
hasta la suscripcién del contrato.

Monto

La garantia no excedera de un tres (3%) por ciento del monto de la
licitaciéon. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la
licitacion, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive la
participacion de oferentes.

En las bases se debe establecer el monto, plazo de vigencia minimo y
solicitar en pesos chilenos.

Presentacion

Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas, se
presenta en Oficina de Partes del Hospital en las fechas establecidas
en las Bases, o bien puede ser entregada de manera electrénica
enviandola al correo electrénico
recepcion.garantias@redsalud.gob.cl (para los cascs de garantias
electronicas).

En los casos en que se otorgue de manera electronica, debera
ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacién de dicha firma.

Es el Departamento de Gestion de Abastecimiento quien revisa que los
antecedentes solicitados en las bases este de acuerdo a lo requerido y
envia a resguardo a Unidad de Tesoreria del Hospital.

Informacion
que debe
contener

Los antecedentes que debe contener este documento y que deben ser
solicitados en fas bases de licitacion:

* Monto
* Moneda
» Plazo de vigencia

» La glosa que debe contener; “Para Garantizar la Seriedad de la Oferta
de la Licitacion Publica ID: XXXX.

» Forma de entrega: Se define en las Bases respectivas, pero puede ser
fisica o electronicamente.
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» Circunstancias en que se ejecutan. Se define en las Bases
respectivas.

Vigencia

Generalmente 60 dias habiles a contar de la fecha de cierre de
recepcion de ofertas por el portal www.mercadopublico.cl, ya que estara
determinada por el tiempo estimado de evaluacién de las ofertas y
definicion de resultados. En la determinacién de su plazo de vigencia se
debera considerar los plazos estimados para la adjudicacion y firma del
contrato definitivo. Esto se define en cada base respectiva.

Resguardo

Fisicamente en la Unidad de Tesocreria, del Departamento de Finanzas
del Hospital

Devolucion

La devolucién de las garantias de seriedad se realiza a aquellos
oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuara dentro del plazo de diez {10) dias contados

desde la notificacidén de la resolucion que declare la inadmisibilidad, de
la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que
se senale en las Bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cuando en las Bases se haya contemplado la facultad de
adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje, para el caso que el
adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo

contrato.

Es efectuada por la Unidad de Tesoreria, del Departamento de
Finanzas del Hospital.

El Oferente debe dirigirse a la Unidad de Tesoreria en horario de lunes
a viernes de las 8 am a 12:30 pm y debera presentar Poder Simple,
Fotocopia de su Cedula de Identidad por ambos lados y documento
entregado por el Departamento de Abastecimiento que solicite de
devolucidn para la persona que retira el documento.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las Bases no podran establecer restricciones
respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con las

condiciones dispuestas en el presente documento.

9.2.2 Garantia de Fiel Cumplimiento. (Articulo 121, del Decreto 661, del 3 de

junio del 2024)

Caracteristica

Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado,
de todos los compromisos que derivan del contrato.
Exigibilidad Se exigira en las contrataciones superiores a fas 1.000 UTM.

En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad
licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la
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contratacion.

Monto

La garantia alcanzara un cinco {(5%) por ciento del precio final neto
ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en las
Bases, sean declaradas ofertas temerarias ¢ se considere una
contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares.

Tratandose de la prestacién de servicios, fas garantias de cumplimiento
del contrato deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato.

Se entrega en el Departamento de Gestidon de Abastecimiento, previo
requerimiento mediante correo electrénico de funcionarios del
Departamento a cargo del proceso de compra respectivo, donde se
chequean los antecedentes y se envia a resguardo.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el
monto o porcenfaje a caucionar y entregarse de forma fisica o
electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electronica, debera ajustarse a la ley N° 19.799, sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha
firma, y su reglamento.

Es el Departamento de Gestidon de Abastecimiento quien revisa que los
antecedentes solicitados en las bases o contratacion respectiva este de
acuerdo a lo requerido y envia a resguardo a Unidad de Tesoreria del
Hospital.

Informacion
que debe
contener

Los antecedentes que debe contener este documento y que deben ser
solicitados en las bases de licitacién o contratacién respectiva:

« Monto
« Moneda
» Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener: “Para Garantizar el Fiel Cumplimiento de
Contralo de la Oferta de la Licitacion Puablica 1D o contratacién:
“XXXX.

* Forma de entrega: Se define en las Bases o contratacion respectiva,
la cual puede ser fisica o electronicamente.

« Circunstancias en que se ejecutan. Se define en las Bases
respectivas.

Vigencia

Tendrd una vigencia en al menos 60 dias habiles posteriores a la fecha

de término del contrato o después de recepcionadas las obras o
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culminados ios contratos.
Resguardo Fisicamente en la Unidad de Tesoreria, del Departamento de Finanzas
del Hospital
Devolucion Es efectuada por la Unidad de Tesoreria, del Departamento de

Finanzas del Hospital. Segun lo establecido en cada contrato.

El Oferente debe dirigirse a fa Unidad de Tesoreria en horario de lunes
a viernes de las 8 am a 12:30 pm y debera presentar Poder Simple,
Fotocopia de su Cedula de Identidad por ambos lados y documento
entregado por el Departamento de Abastecimiento para la persona que
retira el documento.

Con cargo a estas garantias podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones que
afecten a los proveedores.

Se podra eximir al adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de cumplimiento del
contrato, debidamente fundada, en los siguientes casos:

a) Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles cuyo consumo se produjese
integramente antes del page del precie;

b) Contratos que tengan por objeto la prestacion de servicios sociales o la inclusion de
personas o0 grupos subrepresentados en la economia; y,

c) Contratos que se refieran a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés
publico o la seguridad nacional, tales como la protecciéon de la salud publica o la defensa de
los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros.

9.2.3 Garantia Por Anticipo. (Articulo 125, del Decreto 661, del 3 de junio del
2024)

Caracteristica

Objetivo Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de un
proveedor, especificamente en relacion con el uso correcto de un
anticipo de fondos otorgado por la entidad compradora.

Exigibilidad No es necesaria en contrataciones cuya cuantia sea inferior a 1.000
UTM.

Monto La garantia debe cubrir el 100% del valor del anticipo requerido, y este
se encuentre consignado en el contrato.

Presentacion | En forma previa al pago del anticipo por parte de la entidad
compradora.

Es el Departamento de Gestion de Abastecimiento quien revisa los
antecedentes y envia a resguardo a Unidad de Tesoreria del Hospital.

Informacién Los antecedentes que debe contener este documento y que deben ser
que debe
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contener solicitados en las bases de licitacion.

» Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener; ““Para Garantizar el Anticipo de Contrato
de la Oferta de la Licitacion Puablica ID: “XXXX,

* Forma de entrega: Se define en las Bases respectivas, pero puede ser
fisica o electronicamente.

+ Circunstancias en que se ejecutan. Se define en las Bases
respectivas.

Vigencia La garantia debe tener una vigencia que cubra el periodo de tiempo en
que se utiliza el anticipo y se realiza la amortizacién.

Resguardo Fisicamente en la Unidad de Tesoreria, del Departamento de Finanzas
del Hospital

Devolucion Es efectuada por la Unidad de Tesoreria, del Departamento de
Finanzas del Hospital.

Segun lo estabiecido en cada contrato.

El Oferente debe dirigirse a la Unidad de Tesoreria en horario de lunes
a viernes de tas 8 am a 12:30 am y debera presentar Poder Simple,
Fotocopia de su Cedula de Identidad por ambos lados y documento
entregado por el Departamento de Abastecimiento para la persona que
retira el documento.

9.3 Procesos

9.3.1 Procedimiento de Recepcion de garantias

N° | Actividad Responsable Descripcion

1 Recepcicnar Encargado de Recibir por parte del proveedor documento fisico
documento de Oficina de de garantia de seriedad de oferta.
garantia Partes Debe ingresar este documento en el sistema

documental y herramienia de control gue posee
para ingresar el departamento al que entrega
documentos.

Derivar e ingresar en el libro, la nomina de
correspondencia la garantia recibida enviado ai
Departamento de Abastecimiento {para el caso
de garantias recibidas en fisico).

Para garantias electrénicas, que se recepcionan
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al correo electrénico
recepcion.garantias@redsalud.gob.cl, se

reenvian a los encargados respectivos del
Departamento de Abastecimiento.

Recibir, revisar y
registrar,
documentos en
garantias
recibidos y
asociados al
proceso de
licitacién.

Departamento
de
Abastecimiento

Recibir el documento en garantia. y revisar en

razén a la naturaleza del documento.

a) Si el documento corresponde a la garantia de
seriedad de la oferta, debera:;

- Revisar y verificar que el documento
contenga la informacion solicitada en las
bases de licitacion.

- Registrar en la base de informacién asociada
al proceso de licitacién, dado que es un dato
que debe informar al comité de evaluacion del
proceso.

- Generar envio, via memorandum, del
documento fisico, para resguardo a {a Unidad
de Tesoreria, del Departamento de Finanzas.

b) Si el documento corresponde a la garantia de
Fiel Cumplimiento, debera:

- Revisar y verificar que el documento
contenga la informacién solicitada en las
bases de licitacion o contratacién respectiva.

- Escanear documento y enviar por correo
electrénico, al referente técnico del contrato y
a la Unidad de Convenics, para informacion
del contrato.

-  Generar envio, via memorandum, del
documento fisico, para resguardo a la Unidad
de Tesoreria, del Departamento de Finanzas.

c) Si el documento corresponde a la garantia
por Anticipo, debera:

- Revisar y verificar que el documento
contenga la informacidon solicitada en las
bases de licitacion o contratacién respectiva.

- Enviar formalmente el documento fisico al
referente técnico del contrato, quien debe
confirmar que corresponda a fin de verificar
su cobro y posterior envio al Departamento
de Finanzas para el pago.

- Escanear documento y enviar por correo a la
Unidad de Convenios.

Registrar
Documento en

Unidad de
Convenios

Registrar y subir en el Moddulo Contratos de
Mercado Publico, segln corresponda, la
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Garantia de Fiel
cumplimiento de
contrato

Unidad Técnica
del Contrato

informacién asociada al documento de fiel

cumplimiento de contrato.

Registrar en su planilla de control del contrato en
el que es referente técnico, la informacién del
documento, con la finalidad de tener presente la
fecha de expiracién, de tal forma, de informar:

- Cuando se ejecute operacicnalmente el
contrato, en las fechas reguladas vy
convenidas.

- Cuando No se ejecute el contrato en las
fechas reguladas y convenidas, existiendo la
aprobacion fundada vy autorizada para
extender fecha de finiquito de contrato, por
ende, con la aprobaciéon de extensidén de la
fecha en el documento de garantia.

- Cuando No se ejecute el contratc en las
fechas reguladas y convenidas, y no existe
extension de contrato aprobada, por lo que
procede su autorizacion de cobro.

Cuando requiere extender el plazo de expiracién
del documento, debe asegurar que el proveedor
entregue un nuevo documento con la nueva
fecha de expiracién de la garantia recibida por la
Unidad de Tesoreria.

Registrar
Documento en
Garantia por
Anticipo.

Unidad Técnica
del Contrato

Registrar en su planilla de contral del contrato en
el que es referente técnico, la informacién del
documento, con la finalidad de tener presente la
fecha de expiracion, de tal forma, de informar:

- Cuando se ejecute operacionalmente las
actividades o entregas de productos, por los
que se solicitd el anticipo, documento que
valida para que el Departamento de Finanzas
liquide el anticipo, en el plazo convenido vy
dentro del periodo de vigencia de la garantia.

- Cuando No se ejecute operacionalmente las
actividades o entregas de productos asociada
a la fecha regulada y convenida para el
anticipo, existiendo la aprobacién fundada y
autorizada para extender esta fecha, por
ende, con la aprobaciéon de extension de la
fecha en el documento de garantia.

- Cuando No se ejecute operacionalmente las

actividades o entregas de productos asociada
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a la fecha regulada y convenida para el
anticipo, y no existe extensién de contrato
aprobada, por lo que procede su autorizacion
de cobro.

Cuando requiere extender el plazo de expiracion
del documento, debe asegurar que el proveedor
entregue un nuevo documento con la nueva
fecha de expiracion de la garantia recibida por la
Unidad de Tesoreria.

5 Recibir y Departamento Recibido los documentos de garantias, por parte
Registrar de Finanzas. del Departamento de Abastecimiento, se
Documentos en contabilizan en cuentas de orden en el sistema
Garantia. SIGFE.

Actividad que realiza la Unidad de Tesoreria.

6 Recibir, Registrar | Unidad de Las garantias seran custodiadas, contabilizadas y
y Resguardar Tesoreria, archivadas en la Unidad de Tesoreria.
Documentos en Departamento Los d tos d " tabili
Garantia. de Finanzas os documentos de garantia se contabilizan en

SIGFE y se lleva el control mensual de lo
contabilizado con lo fisico a través de la cuenta
mayor contable de cuenta de orden.

9.3.2 Procedimiento de Cobro de garantias

Cobro:

Para el caso de Términos Anticipados de contrato segun lo establecido en las causas que
incluyan cobro de garantia, en caso aplicacién de muitas y de incumplimiento del Proveedor de
las obligaciones que le impone el contrato o de las obligaciones laborales 0 sociales con sus
frabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la Entidad estara facultada para hacer
efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna. (decreto 661, afo 2024).

NO

Actividad

Responsable

Descripcion

1

Generar informe
de
incumplimiento
para proceder
cobro del
documento de
garantia

Unidad Técnica

Unidad de
Convenios

Confeccionar y enviar al Departamento de
Abastecimiente  informe  especificando las
razones del cobro del documento de garantia
segun lo establecido en las bases o contratacion
respectiva acomparando el formulario de muitas
o término anticipado respectivo.

El informe debe ser de acuerdo con lo solicitado
en las bases o contratacion respectiva. La Unidad
de convenios verificara aniecedentes para la
formalizacion del Ordinario o Resolucién segun lo
establecido en el contrato.
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Revisar informe Departamento Revisa informe y antecedentes que sustentan las
de Juridico razones para proceder al cobro del documento de
incumplimiento garantia, respecto a lo convenido en cada base o
contratacion respectiva.
Confeccionar El Ordinario confeccionado para proceder a
ordinario que D informar al proveedor por los incumplimientos
informa a departamento contraidos y por ende el cobro del documento en
proveedor N . garantia, debe ser visado por Unidad Técnica
incumplimiento y Abastecimiento correspondiente, Depto. de Abastecimiento,
cobro de Depto. Finanzas, Departamento Juridico,
documento de Subdireccion dependiente de la U. Técnica,
garantia Subdireccidon Administrativa y finalmente firmado
por el Director.
Oficina de El Ordinario debidamente firmado por el Director,
Partes se numera y se envia por medio de carta
certificada a la direccion oficial del proveedoer o
segln lo establecido en cada licitacién o
contratacién respectiva.
Este documento se envia a los departamentos
intervinientes, segun distribucién, via correo
electrénico.
Registrar Departamento | Recibe copia del ordinario que es enviado al
Ordinario de de proveedor notificando el incumplimiento y cobro
incumplimiento Abastecimiento | del documento de garantia.
Unidad de Ingresa  en el médulo Contrato en
Convenios wwww.mercadopublico.cl, la informacién
asociada al incumplimiento de contrato.
Recepcién Oficina de Recibir por parte del proveedor documento de
descargos por Partes Descargos.
cobro de garantia Debe ingresar este documento en el sistema
documental y herramienta de control que posee
para ingresar el departamento al que entrega
documentos.
Derivar e ingresar en el libro de correspondencia
los descargos dirigidos al Director.
Director Deriva Documento de descargos del proveedor, a

Subdireccion
Administrativa

a la Subdireccién Administrativa quien lo remite al
Departamento de Abastecimiento.

Revisar
documento de
descargos de
proveedor

Departamento
Abastecimiento

Revisa los descargos del proveedor, y procede
segln los casos:

- A) Si los descargos y los antecedentes
entregados por proveedor, requieren informe
de la Unidad Técnica, por alegar cuestiones
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de hecho, se solicita informe a la Unidad
Técnica, se confecciona la resolucion que
aplica la medida de cobro de la garantia, y se
enviara a visacion por el Departamento de
Asesoria juridica.

- B) Si los descargos y los antecedentes
entregados por proveedor, no reguieren
informe de la Unidad Técnica, por alegar
cuestiones sobre interpretacion de las bases
o la normativa, se confecciona la resolucidn
gque aplica la medida de cobro de la garantia,
Yy se enviara a visacién por el Departamento
de Asesoria juridica.

Confeccionar
Resolucion que
ejecuta cobro de
documento de
garantia

Departamento
Abastecimiento

Oficina de
Partes

La Resolucion para proceder a ejecutar el cobro
al proveedor por los incumplimientos contraidos y
por ende el cobro del documento en garantia,
debe ser visado Unidad Técnica correspondiente,
Depto. de Abastecimiento, Depio. Finanzas,
Departamento Juridico, Subdireccion
dependiente de [a U. Técnica, Subdireccion
Administrativa y finalmente firmado por el
Director.

La resolucidn debidamente firmada por el
Director, s& numera y se envia por medio de carta
certificada a la direccion oficial del proveedor.

Este documento se envia a los departamentos
intervinientes, via correo electrénico.

Registrar
Resolucién de
incumplimiento y
cobro de garantia

Departamento
de
Abastecimiento

Recibe copia de la Resolucién que es enviada al
proveedor notificando el incumplimiento y cobro
del documento de garantia y envia con
Memorandum al Departamento de Finanzas para
realizar gestion cobro con entidad.

Unidad fje Ingresa en el méduio  Contrato  de
Convenios wwww.mercadopublico.cl, la informacion
asociada al incumplimiento de contrato.
Generar Cobro Departamento Se remite los antecedentes a la institucion
de documento de | de Finanzas emisora de la garantia para ejecutar el cobro de
Garantia ) esta, ingresar los recursos al banco y proceder al
Unidad ’de registro contable del ingreso en SIGFE.
Tesoreria

Infformara cobro efectivo de garantia via
memorandum al Departamento de
Abastecimiento para cierre en el proceso de
compras respectivo.
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9.3.3 Procedimiento de Devolucion de garantias

N° | Actividad Responsable Descripcién

1 Solicita Departamento a) Si el documento de garantia, corresponde al
Devolucién a|de de Seriedad de la Oferta:
proveedor del | Abastecimiento
documento de La devolucidn de las garantias de seriedad de las
garantia ofertas se realizara dentro del plazo de 10 dias

contados segun lo expresado en las respectivas
bases.

Para aquellos que sus ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas:

La devolucion de las garantias de seriedad a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuara dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificacion de la resolucidén que dé
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién
de los oferentes o de la adjudicacion.

La enirega se efectuard en la Unidad de
Tesoreria del Hospital, ubicada en Avenida Santa
Rosa 1234, Santiago.

Para los dos casos el oferente debe solicitar via
correo electrénico establecido en las bases, o
carta certificada al mandante la devolucion de la
Garantia de Seriedad de Oferta indicando:

. Nombre de Licitacion.
. N° de Boleta.

. Valor.

) Nombre de Empresa.

. Banco.

. 1D (N° de la licitacion).

Luego el Departamento de Abastecimiento,
emitirda memorandum solicitando devolucién de
Garantia de Seriedad de Oferta, el cual sera
remitido a la Unidad de Tesoreria del Hospital.

La Garantia de Seriedad de la Oferta sera
devuelta sin reajustes ni intereses, ni costo
alguno para el Hospital.

b) Si el documento de garantia, corresponde al
de Fiel cumplimiento de contrato, serd lo
establecido en cada base 0 contratacion
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respectiva.

Podra ser devuelta por la Unidad de Tesoreria del
Hospital, sélo si corresponde a vigencia vencida y
a solicitud directa del proveedor y segun lo
establecido en cada base o contratacion
respectiva.

c) Si el documento de garantia corresponde al
de Anticipo de Proveedor.

Via memorando la Unidad Técnica, envia informe
notificacién del cumplimiento del avance asociado
al anticipo de acuerdo con lo convenido,
solicitando la entrega del documento a proveedor
y dirigido a la Jefatura del Departamenio de
Finanzas, con copia al Departamento de
Abastecimiento.

Confeccién
Informe de cierre
y evaluacion de
proveedor

Unidad Técnica

Confeccicnar informe de cierre del confrato y
evaluacién del proveedor contratado.

Dichos informes se envian junto a memorando a
la jefatura de Abastecimiento.

Ingresar el cierre
del contrato

Unidad
Convenios

de

Recibido el informe de cierre del contrato juntoﬂ
con la evaluacion del proveedor, debe ingresar la
evaluacién de proveedor y ejecutar el cierre en el
médulo el término del contrato en
www.mercadopublico.cl

Devolver
documento
garantia
custodia

de
en

Departamento
de Finanzas

Unidad
Tesoreria

de

Recibe el memordndum de la jefatura del
departamento de Abastecimiento o. bien de Ia
Unidad Técnica cuando refiere a Anticipo,
autorizando o garantia fiel cumplimiento,
solicitando ia devolucion del o los documentos en
garantia.

Procede a la entrega del documento en garantia
al proveedor que retira, previa presentacién de
los permisos correspondientes para el retiro de
dicho documento. Quien retira debe firmar el
voucher contable de devolucidon que quedara
como respaido, junto con una copia de la cedula
de identidad, documenio que certifica Ila
devolucion de la boleta por parte del
Abastecimiento y poder simple de quien retira la
garantia.

Contabilizar la devolucion en cuenta de orden en
el sistema SIGFE.
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9.3.4 Procedimiento de Renovacién de garantias

La renovacion de garantia de fiel cumplimiento de contrato o de anticipo deberd hacerse
efectiva antes del vencimiento de la garantia en custodia.

El nuevo documento seguira su proceso normal de ingreso de acuerdo a lo sefialado en el
punto Recepcién de garantias.

9.4 Seguimiento y Control de los Documentos de Garantias

9.4.1 Estado de los documentos en garantias

Los instrumentos entregados en garantia y custodiados, podran encontrarse en cinco estados:

1. En custodia: documente que ha ingresado a la institucion y se encuentra en custodia en la
Unidad de Tesoreria.

2. En devolucion: documento que se encuentra para su devolucién segun lo solicitado por
Memorandum por la Jefatura del Departamento de Gestidn de Abastecimiento o la Unidad
Técnica.

3. Devuelto: documento que ha sido devuelto al tomador (proveedor).

4. En cobranza: documento que ha iniciado su proceso de cobranza en la Institucion
financiera emisora, donde previamente se gestiond por parte de Jefatura del Departamento de
Finanzas, la emision de la resolucién de cobro firmada por el Director.

5. Cobrado: documento que fue cobrado y cuyos ingresos entraron a las cuentas corrientes de
la Institucion, ademas de su respectiva contabilizacidn.

9.4.2 Control de los documentos

1.- La Unidad de Tesoreria debe llevar un registro con la totalidad de documentos en garantia
que se ejecuta a través de la contabilizacion en sistema SIGFE en cuentas de orden.

2.- La Unidad de Tesoreria, debe realizar por lo menos trimestralmente el inventario de
documentos, a fin de confirmar que la base de informacidén se encuentre conciliada con los
documentos fisicos que se encuentran en resguardo.

Las diferencias que resulien de la revision del inventario de documentos, deberan la Unidad de
Tesoreria, realizar en forma inmediata la circularizacidén de estos documentos con el proveedor
y la institucién bancaria, a fin de responder a lo evidenciado.

3.- La jefatura de finanzas, debera hacer seguimiento al resultado del inventario de
documentos, el cual debe estar resuelto antes del siguiente levantamiento de inventario.

9.4.3 Seguimiento de los documentos

La Unidad de Tesoreria, enviara trimestralmente por correo electrénico, la base de documentos
de garantias vigentes al cierre contable, dirigido a la Jefatura de Finanzas.
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10 Procedimiento Gestion de Sanciones

Ante alguna causal de incumplimiento por parte del proveedor respecto a lo convenido,
establecido en el contrato vigente, bases de licitacion u orden de compra, el hospital podra
aplicar sanciones y multas, cobrar garantia, terminar anticipadamente el contrato o adoptar
otra medida que se determine. De acuerdo con lo sefialado en el parrafo 7, del Decreto 331
del 2024.

Las multas pueden ser por refraso en la entrega, mala calidad de productos o servicios, 0
incumplimientos genéricos, y deben estar especificadas en las bases de la licitaciéon o en el
contrato. El procedimiento incluye la notificacién al proveedor, la posibilidad de recurso de
reposicion, y el pago de la multa dentro de un plazo determinado.

10.1 Origen y tipos de Incumplimiento

La solicitud de aplicacion de una sancién, ante la observancia de incumplimientos, son
recibidas por el Departamento de Gestion de Abastecimiento y originadas desde:

a) Encargados de Bodegas: Mediante el expediente de recepcion, acompafiado de la guia
de despacho, especificaciones del producto, en las que se evidencia el retraso o
incumplimiento del proveedor.

b) Administradores de contratos o referentes técnicos: Mediante memorando o informe
técnico, en el cual detalian y evidencian la no conformidad del o bien o servicio recibido
por parte del proveedor.

Los tipos de incumplimiento, deben encontrarse definidas en las bases del proceso de
licitacién y/o en el contrato, los que podran ser:

- Productos o servicios no entregados.

- Atrasos en la entrega de los productos, equipos, equipamiento o servicios, de acuerdo
a lo convenido con el proveedor.

- Afrasos por mantenciones a ejecutar y convenida con el proveedor.

- Incumplimiento respecto a las caracteristicas técnicas convenidas.

- Incumplimiento en la ejecucion del servicio contratado.

- Ofras causales contempladas en las bases de licitacién, contrato o lo expuesto en las
bases de convenio marco, si procede.

10.2 Determinacion de la Sancion

De acuerdo con el tipo o gravedad de la infraccion se aplicara el tipo de sancién a ejecutar el
gue debe estar definida en las bases del proceso de licitacion o en el contrato realizado por el
hospital, o en el caso de compras por convenio marco en las bases de dicho proceso. Las
medidas que se podrian aplicar, son:

a) Multas

b) Ejecutar la boleta de fiel cumplimiento del contrato
c) Terminar anticipadamente el contrato

d) Adoptar otras medidas atendidas al caso.

El tope méaximo para las multas, no podra superar el treinta por ciento (30%) del monto total{ s
del contrato u orden de compra. Articulo N.° 136, del Decreto 331 del 2024. En caso de
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excederse ese limite, se entendera que el proveedor ha incurrido en incumplimiento grave vy el

Hospital podra poner término a este contrato, todo sin perjuicio del derecho a ejercer las
acciones que en derecho correspondan.

10.3 Notificacion de la Sancién

El procedimiento para notificar al proveedor de una sancién, debe estar reglado en las bases
de licitacién correspondiente, sin embargo, se entendera que podra ser notificado de las
siguientes formas:

a) Correo electronico fijado como contraparte contractual del hospital.
b) Carta Certificada.

c) Por medio de la plataforma de Mercado Publico, a través del sistema de Gestion de
Contratos.

10.4 Procedimiento de Aplicacion de Sancion o Multas

N° | Actividad Responsable Descripcion
1 Detectar Administrador En vista de alguna causal de incumplimiento
incumplimiento de contrato o expresada en las bases de licitacion, debe
de obligaciones Referente confeccionar el Formulario “Orden de Aplicacién
técnico de Multa” (ver anexos 15.4) y acompafar con un

informe fundado, que contenga:

- Detalle del incumplimiento que implique la
aplicacién de la sancion.

- Documentos que respalden los
fundamentos de la aplicacion de Ia
sancion. (puede incorporar imagenes).

- Calculo con la propuesta de multa a
aplicar de acuerdo a la sancién.

Enviar formularic e informe a la Unidad de

Convenios.

2 | Verificar Unidad de Revisar los antecedentes que respaldan la
admisibilidad de Convenios propuesta de sancién a aplicar y verificar contra
la propuesta de el contrato o las bases del proceso su aplicacion
sancién o multa. y monto de multa.

Solicitar al Departamento de Finanzas, el
certificado de deuda con el proveedor asociado al
contrato en cuestién.

- Si con los antecedentes anteriores, se verifica
y procede la sancion, confecciona Ila
propuesta de Ordinario con el detalle y
justificacion para proceder con ia aplicacion
de la sancién.

- En caso contrario, debe solicitar antecedentes

al administrador del contrato o referente
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técnico y en caso de deuda [a regularizacion
del pago de los adeudado.

Revisar y validar | Encargadofa Valida la propuesta de aplicacion de la sancién y
propuesta de Unidad de | el ordinario conductor al proveedor junto con los
Ordinario a Convenhios antecedentes para ello.
proveedor con la
aplicacion de la Envia a visaciones y posterior firma del director el
sancion ordinario con la aplicacion de la sancion. Los que
visan el documento seran:
- Jefatura Departamento Gestion de
Abastecimiento.
- Departamento Asesoria Juridica.
- Subdirector/a Administrativo/a.
- Firma de Director/a.
Notificar a Oficina de Numerar y fechar Ordinario firmado por director, y
proveedor Partes envia por correo electronico a la direccién del
aplicacién de proveedor.
Sancion
Se envia con copia a las areas que visaron el
documento.
Ingresar a Encargado/a Ingresar el ordinario que notifica la aplicacion de
Mercado publico | Unidad de la sancion, como expediente en el historial del
ordinario que Convenios contrato, en especifico a lo que refiere a la
notifica la sancion “Gestion de Sanciones”.
La informacidn que se ingrese en la plataforma
de mercado publico y en particular en el modulo
de Contratos, se entiende que notifica al
proveedor.
. El proveedor dispondra de un plazo de cinco dias
Realizar Proveedor hébiles, contados desde la emision del correo al
descargos ’

cual se adjunte el Ordinaric de inicio de
procedimiento de multa, para formular descargos,
en los cuales debera sefialar todas las
circunstancias o antecedentes de hecho y de
derecho que eximan o atenlen el posible
incumplimiento, asi como nieguen la efectiva
concurrencia de los hechos, o que demuestren
gue esto no constituye infraccién. Todo ello, sin
perjuicio de otras presentaciones o antecedentes
posteriores que se hagan vaier en el curso del
procedimiento sancionatorio con el mismo objeto.
Asimismo, deberan solicitarse las diligencias
probatorias pertinentes.

El documento con los antecedentes, los debera
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hacer llegar por escrito, a través de Oficina de
Partes de este Hospital, ubicada en Avenida
Santa Rosa N.° 1234, comuna y ciudad de
Santiago o segln se establezca en las Bases o
contrato.

En el caso que el proveedor NO presente descargos ¢ acoge la sancién, el Departamento
Gestion de Abastecimiento gestionara la resolucion exenta que aprueba la aplicacién de

multa.
7 Recepcionar y Oficina de Recibe y deriva descargos del proveedor a
revisar descargos | Partes direccion.
de proveedor
Director Deriva descargos de proveedor a Departamento
Asesoria juridica, para su estudio y validacién de
antecedentes.
Departamento Deriva al Departamento de Gestibn de
Asesoria Abastecimiento, para que solicite al referente
Juridica técnico revision y evaluar los descargos
realizados por el proveedor.
El plazo para resolver el recurso de reposicion,
sera de lo establecido en las bases o contrato
respectivo.
- Departamento Si no se reciben descargos en el plazo:
8 Solicitar Gestion =

resolucién que
acoja total o
parcial o
desestime los
descargos

Abastecimiento

Solicitar mediante memorandum al Departamento
Asesoria Juridica confeccionar la resolucidon
exenta que aplica la multa.

Si se reciben descargos:

Solicitar mediante memorandum al Departamento
Asesoria Juridica confeccionar la resolucion
exenta que ponderara los antecedentes,
acogiendo total o parcialmente o desestime los
descargos e indicando el valor de multa
impuesta.

La resolucién se envia a visaciones y posterior
firma del director. Los que visan el documento
seran:

- Jefatura Departamento Gestiébn de
Abastecimiento.

- Departamento Asesoria Juridica

- Subdirector/a Administrativo/a.

- Firma Director/a
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9 Notificar a Oficina de Numerar y fechar Resolucion Exenta firmada por
proveedor Partes director, y envia por correo electronico a la
aplicacion de direccion del proveedor.

Multa
Se envia con copia a las areas que visaron el
documento.

10 | Ingresar a Encargado/a Ingresar la Resolucidn Exenta que aplica la
Mercado publico | Unidad de multa, como expediente en el historial del
Resolucidon que Convenios contrato, en especifico a lo que refiere a la
aplica Multa. “Gestion de Sanciones”.

11 | Realizar Recurso | Proveedor El proveedor dispondrad de un plazo de cinco

de Reposicion

dias habiles, para interponer un Recurso de
Reposicion o Recurso Jerarquico para solicitar la
revisidon de la medida en case a argumentos de
hecho y derecho.

El documento con los antecedentes, los debera
hacer llegar por escrito, a través de Oficina de
Partes de este Hospital, ubicada en Avenida
Santa Rosa N.° 1234, comuna y ciudad de
Santiago o segun lo establecido en las bases o
confrato respectivo.

En el caso que el proveedor NO presente ningln recurso, el Departamento Gestion de
Abastecimiento gestionara la resolucion exenta que aprueba la aplicacién de multa.

12 | Recepcionar y Oficina de Recibe y deriva recursos del proveedor a
revisar recursos Partes direccion.
presentado por
proveedor Director Deriva recursos de proveedor al Departamento
Asesoria Juridica, para su estudio y validacién de
antecedente.
Departamento Deriva al Departamentoc de Gestibn de
Asesoria Abastecimiento el recurso realizado por el
Juridica proveedor, el cual se debe acoger o rechazar, ya
sea de manera parcial o total para que solicite al
referente técnico revisién y evaluar los descargos
realizados por el proveedor.
El plazo para resolver el recurso de reposicion,
sera de 30 dias habiles o seguln lo establecido en
las bases o contrato respectivo.
13 | Solicitar Departamento Si no se reciben descargos en el plazo;
resolucidén exenta | Gestidn de
que acoge 0 Abastecimiento | Solicitar mediante memorandum al Departamento

rechaza recurso,
total o parcial.

Asesoria Juridica confeccionar la resolucién

exenta que aplica la multa.
Si se reciben descargos:

Solicitar mediante memorandum al Departamento
Asesoria Juridica confeccionar la resolucion
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exenta que acoge o rechaza recurso, total o
parcial. e indica el valor de multa impuesta.

La resolucion se envia a visaciones y posterior
firma del director. Los gque visan el documento
seran:;

- Jefatura Departamenio Gestion de
Abastecimiento.

- Departamento Asesoria Juridica

- Subdirector/a Administrativo/a.

Firma Director/a

14 | Enviar a Oficina de Numerar y fechar Resolucién Exenta firmada por
proveedor Partes director, y envia por correo electrénico a la
resolucion exenta direccion del proveedor.
final que acoge o
rechaza recurso, Se envia con copia a las areas que visaron el
total o parcial. documento.

15 | Ingresar a Encargado/a Ingresar la Resoluciéon Exenta final que acoge ©
Mercado publico | Unidad de rechaza recurso, total o parcial, como expediente
Resolucién Convenios en el historial del contrato, en especifico a lo que
exenta final que refiere a la “Gestién de Sanciones”.
acoge o rechaza
recurso, total o
parcial

16 | Cobro de Multa Jefatura Debe gestionar el pago de multa cursada y hacer
Ejecutoriada departamento seguimiento de su cumplimiento, para esto podra:

de Finanzas

- Descontar el monto de los pagos pendientes.

- Solicitar el pago directamente en la Unidad de
Tesoreria, en un plazo de 10 dias desde la
natificacién de la resolucién que cursa la multa.

- Hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento
de contrato. Previo a su cobro, debe comunicar ai
proveedor la reposicidn de esta garantia por el
monto estipulado, dentro de los 10 dias corridos
siguientes a la fecha de comunicaciéon. En caso
de no hacer entrega, se comunica al
departamento juridico, para que proceda con el
término anticipado de contrato y cobro de la
diferencia del monto de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento de contrato si existiese.

Cuando las medidas aplicadas no cubran los dafios causados a la Entidad por el
incumplimiento del contrato, ésta estara facultada para demandar la respectiva indemnizacién
por dafios y perjuicios. Situacidon que sera evaluada por la subdireccién administrativa y
departamento asesoria juridica, situacion que sera confirmada y ordenada por la direccién del
hospital.
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11 Procedimiento Pago Oportuno

El proceso de pago a proveedores en Mercado Puablico de Chile involucra la recepcion de
facturas, la verificacion de datos, el procesamiento del pago y la gestion de la informacién en
la plataforma.

11.1 Recepcion y Aprobacion de Factura

El proveedor debera emitir la factura con el detalle de los productos o servicios entregados,
exponiendo el precio de cada productc o servicio, de acuerdo con lo convenido en el contrato
u orden de compra emitida por el hospital, y en la casilla correspondiente el numeroc de la
orden de compra y el o los nimeros de guias de despacho.

Sera el departamento de finanzas, el responsable de revisar ia plataforma Acepta-Dipres, por
donde se reciben las facturas y ademas el correo electrénico
recepciones.hcsba@redsalud.gob.cl, donde se reciben las guias de despacho firmada vy
timbrada por el area del hospital que recibid los producto o servicios enviadas por el
proveedor. En el caso que la factura no presente todos los antecedentes, debe reclamar en la
plataforma de Acepta-Dipres el documento, en el plazo indicado en la normativa de ocho (8)
dias.

11.2 Respaldo de Pago

Con la finalidad de materializar el pago de la factura en cuestion, esta debe contar con todos
los documentos que validan y respaldan la contabilizacién o devengo del documento, para
esto el area de finanzas correspondiente, debe velar que el set de pago cuente con los
siguientes respaldos:

- Formulario Unico de Solicitud, si procede

- Orden de compra en estado aceptada o recepcion conforme.

- Resolucidon exenta que aprueba contrato o de adjudicacion, segun corresponda.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria.

- Certificado de habilidad del proveedor.

- Acta de Recepcidn, si corresponde

- Ceriificado validacion Estado de Pago de bienes yfo servicios contratados, si
corresponde asociado a contratos.

- Estado de Contrato, si corresponde asociado a contratos.

- Certificado de antecedentes laborales y previsionales, si corresponde.
- Certificado de Asistencia, si corresponde
- Ofros documentos especificos indicados en el contrato o bases de licitacién.

11.3 Plazo y Modalidad de Pago

Los pagos a proveedores deberan efectuarse dentro de los treinta dias (30) corridos siguientes
a la recepcion de la factura ¢ del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso
de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, se
podra establecer un plazo de hasta sesenta dias (60) corridos en las bases de licitacion
respectivas, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de
contratacion directa, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.
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La modalidad de pagos a proveedores debe realizarse mediante transferencia electrénica de
fondos, de acuerdo con lo sefialado en |z ley de presupuesto vigente.

La jefatura del Departamento de Finanzas, o a quien éste designe debera preparar la
informacién contable y la planilla de pago correspondiente, en el cual primara como principal
criterio de pago a proveedores, la antigliedad de la deuda.

11.4 Pago por Anticipo

Para los casos en que se ha solicitado pago por anticipo, el pago sera realizado previo ingreso
de la factura correspondiente acompanada de la boleta de garantia por el monto total de lo
facturado.

El seguimiento del avance del anticipo, serd cargo del administrador del contrato o referente
técnico de la compra, quien debera reportar directamente al departamento de Finanzas y a la
subdireccién administrativa.

12 Procedimiento Resolucion de Reclamos

Respecto a reclamos u observaciones dadas por proveedores a los procesos de adquisiciones
que realice el hospital, estas son recibidas por el portal de mercado publico y notificadas a los
correos de los funcionarios del departamenio de abastecimiento de la Unidad de Control y
Programacion de Compras, autorizados para ingresar las respuestas a lo objetado.

12.1 Ingreso de Reclamos

Es el proveedor quien, por medio de la plataforma de mercado publico, ingresa un reclamo, el
cual es tipificado como “Pago No Oportuno® ¢ bien como “lrregularidad en el Proceso de
Compra” y ademas elegir entre las opciones de la plataforma el “motivo del Reclamo”.

Este reclamo, ingresa al Hospital por la plataforma de mercadopublico.cl, y a los correos
electrénicos de los usuarios con el perfil para operar el médulo de Gestién y en especifico la
grilla “Gestién de Reclamos”, los que pertenecen a la Unidad de Control y Programacion de
compras, del Departamento de Gestion de Abastecimiento, y para funcionarios del
Departamento de Finanzas, quienes responden los reclamos asociados a “Pago No Oportuno”.

En caso de que otro funcionario del hospital reciba directamente consultas o inquietudes
respecto de algln proceso de adquisicidén, debe derivar la consulta al Departamento de
Gestidn de Abastecimiento y en especifico a la Unidad de Control y Programacion de compras,
quien seguira el proceso adecuado para dar respuesta.

12.2 Gestion de la Respuesta

La notificaciéon de la recepcion de un reclamo es comunicada a los funcionarios habilitados
para esta accion, por medio del correo electronicc que se encuentra informado en la
plataforma de mercado publico.

Una vez recibido el reclamo, se debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl al médulo de
Gestion y luego a la grilla “Gestién de Reclamos”, se revisa en detalle el reclamo recibido, ya
que este debe evidenciar el proceso de compra que genera la relacion con el hospital, el
proveedor y reclamante, la descripcion del reclamo realizado y los adjuntos, si los hubiera.
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Con esta informacidn, y de acuerdo con el tipo de reclamo, el funcionario de la Unidad de
control y programacién de compras o del departamento de finanzas, segun el tipo de reclamo
“Irregularidad en el proceso de compra” ¢ “Pago No Oportuno®, respectivamente, realiza las
gestiones correspondientes para generar la respuesta; la que debe ser enviada dentro de un
plazo de 5 dias habiles, contados desde el ingreso del reclamo.

En los casos que la observacion requiera de especificaciones u observaciones técnicas, se
solicitara al referente técnico de la compra por medio de la Unidad de compra que ejecuté el
proceso de adquisicion, o en el caso que el reclamo sea respecto al proceso de licitacién como
tal, la respuesta a lo reclamado u objetado, debera generarla el area de compra
correspondiente, de acuerdo con el formulario de respuesta disefiado para estos efectos.

Respecto a los reclamos respecto a “Pago No Oportuno”, sera el funcionario del departamento
de finanzas, quien sefialara la fecha de pago en el caso que ia factura se encuentre pagada o
bien informar sobre la situacidén particular en la que se encuenira el documento.

En los casos cuya respuesta a lo reclamado u objetado, requiera de la vista juridica respecto a
lo indicado por el referente técnico o por el encargado del area de compra, seran enviados los
antecedentes para su estudio y resolucién a respuesta que se deba enviar al reclamante,
cumpliendo con el plazo estipulado.

12.3 Ingreso de Respuesta a Plataforma

El ingreso de la respuesta al reclamo recibido, en consideracion a los dos tipos de reclamos,
sera:

- Reclamos asociados a “Pago No Oportuno”: la respuesta a enviar por la pagina de
mercado publico, sera gestionada por el funcionario del Departamento de Finanzas.

- Reclamos asociados a “Irregularidad en el Proceso de Compra”. la respuesta a
enviar por la pagina de mercado pulblico, serd gestionada por el funcionario de la
Unidad de Control y Programacién de compras, del Departamento de Gestion de
Abastecimiento.

El seguimiento y monitoreo de las respuestas a los reclamos recibidos por el hospital, sera de
responsabilidad del Departamento de Gestién de Abastecimiento, en especifico gestionada por
la Unidad de Control y Programacién de compras, quien regularmente debe enviar el detalle
de los reclamos recibidos en estado “Pendiente de organismo publico®, e informar a la jefatura
del departamento, para su intervencién.

12.4 Procedimiento Respuesta a Reclamos

N° | Actividad Responsable Descripcién
1 Recepcionar Encargado/a Revisa el tipo de reclamo recibido si es por:
reclamo y revisar | Unidad de
antecedentes Control y e Pago No Oportuno: No interviene en su
Programacion respuesta
de compras ¢ Por lIrregularidad en el Proceso de
Compra:
Revisa antecedentes del reclamo y envia a la
Unidad de Compra respectiva, toda la
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informacién asociada al reclamo.

El reclamo recibido y sus antecedentes, se envia
por correo electronico al encargado/a del area de
compras, junto con el formuiario de respuesta.

Los

reclamos por Pago No Oportuno, su respuesta debe ser gestionada por el departamento

de Finanzas.

2

Preparar
respuesta a
reclamo

Encargado/a del
area de
compras

Revisa las observaciones y dependiendo de lo
objetado, realiza |las siguientes acciones:
¢ Solicitar al Referente técnico del bien o
servicio adquirido, antecedentes.
e Solicitar reunién al Comité de Evaluacion,
si fuese sobre la evaluacion
o Prepara respuesta de acuerdo con los
antecedentes tenido a la vista y asociado
al proceso de compra.
Con los antecedentes que subsanan o
reclamado u objetado, completa el formulario de
respuesta y lo firma.

Enviar respuesta
y antecedentes

Encargado/a del
area de

Responde correo enviado por la Unidad de
Control y Programacion de compras, adjuntando

compras el formulario de respuesta debidamente firmado y
antecedentes de respaldo si los hubiera.

4 Ingresar Encargado/a Ingresar la respuesta al reclamo recibido junto
respuesta a Unidad de con sus antecedentes si los hubiera en la
reclamos por Control y plataforma de mercado puablico, moédulo de
medio de Programacién Gestion en la grilla “Gestién de Reclamos”, y
mercado publico | de compras busca con el nimero de reclamo registrado.

5 | Monitorear la Encargado/a Realizar el seguimiento de los reclamos
respuesta a Unidad de recibidos, en estado “Pendiente de organismo
reclamos Control y publico”.

Programacion
de compras - Respecto a reclamos por “Irregularidad en el

- Respecto a reclamos por “Pago No Oportunc”

Proceso de Compra”. Monitorear que las
respuestas cumplan con el plazo fijado en la
normativa de 5 dias.

Una vez al mes debe enviar a la jefatura de
abastecimiento y a la jefatura de finanzas,
listado de reclamos pendientes de responder
por esta causa. Para agilizar eventuales
respuesta que no se haya respondido en el

plazo establecido por normativa.

13 Mecanismo de Control Interno

Los mecanismos de control def abastecimiento se refieren a los sistemas y procedimientos qug
aseguran la eficiencia y transparencia en la adquisicion de bienes y servicios, para evitdg

posibles faltas a la probidad.
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Asi como también, los mecanismos de control para el cumplimiento de indicadores
establecidos por los entes regulatorios e informes mensuales de gestién como parte del
seguimiento a las acciones del hospital.

Se incorporan, los mecanismos de control interno que aplican las unidades como parte de sus
tareas y acciones para asegurar la ejecucion de sus tareas.

13.1 Control por Falta de Probidad

De acuerdo con lo sefialado el articulo N.° 13, del decreto 661, del afio 2024, todos los
funcionarios que participen en el procedimiento de compras, como los son los participantes de
la comisidn evaluadora deberan realizar:

- La declaraciéon de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N.°
20.880, sobre probidad en la funcién pulblica y prevencion de los conflictos de
intereses, en el mas breve piazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida
la funcién. Ademas, deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el
mes septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.

- La declaracion de ausencia de conflictos de interés y de confidencialidad, como parte
de la comision evaluadora de un proceso de licitacién. Documento que debe quedar
evidenciado en las actas de evaluacién de ofertas, y debidamente firmado.

Sera de responsabilidad del ejecutivo de compra, velar que los integrantes de la comision
presenten esta Ultima declaracion debidamente firmada y adjuntaria como respaldo al proceso
de compra.

El Jefe de Unidad de compra respectivo, debera informar al Jefe del Departamento de Gestion
de Abastecimiento la némina de los funcionarios que participaron en comisiones de servicios,
quien a su vez consolidara la ndémina y enviara a fin de diciembre de cada afio al
Departamento de Gestidon de Personas, para que este gestione que los funcionarios/as
realicen la declaracién de patrimonio e intereses.

Sera de responsabilidad del ejecutivo de compra velar porque se encuentre como parte del
expediente del proceso de compra, la declaracién que deben presentar los proveedores
participantes:

- La declaracién jurada simple, en donde se indique que no le afectan las inhabilidades
establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la Ley 19.886 y otras de caracter
preventivo, como aquellas destinadas a evitar el lavado de activos, delitos funcionarios
y financiamiento del terrorismo, entre otros.

13.2 Controles Transversales

1.- Informacion extraida del sistema Sofya

Respecto a este tipo de controi, se refiere aquel sistema que contiene toda la trazabilidad
gjecutada en un proceso de compra, desde la emisién de la orden de compra, informacién
respecto a los productos, su almacenamiento y distribucién. Informacion que es contenida en
el sistema informatico “SOFYA”.
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El sistema se retroalimenta de las ordenes de compra emitidas por www.mercadopublico.cl, en
forma interna, pero también existe la posibilidad que el comprador realice los ajustes respecto

a fa descripcion y codificacion de los productos que adquiere.

En esta linea de accién, la informacion de los bienes adquiridos, permite que las bodegas
realicen la recepcion de los productos via sistema, quedando el registro del acta de recepcién
en linea, informacion que permite al funcionario del area de finanzas subir este documento
“Recepcion Conforme” como registro y cambio de estado de la orden de compra por el portal

de mercado publico.

Por el sistema también se coordina la entrega de los productos o bienes adquiridos vy
recibidos, registro que evidencia el consumo asociado al bien de acuerdo con su codificacion.

Por tanto, desde el sistema Sofya, se extraen las bases de informacién respecto a:

- Los consumos por servicio, departamento o unidad, desde el reporte “Despacho por
Servicios”, lo que permite obtener la trazabilidad del uso de los productos mediante su
codificacién. Informacion relevante para la Unidad de Control y Programacion de

Compras.
- Stock de los bienes como existencia en las bodegas.

2.- Base o Planillas de Informacion de las Areas de Compras

Las planillas de informacion asociado al proceso de compra, que posee cada una de las areas
de compras, permiten llevar el control de lo ejecutado por ejecutivo y ademas permitir el
seguimiento de los procesos, en cuanto al tiempo, etapa en la que se encuentra, conocer los
procesos que concluyen con éxito y cuales no se logra concretar y ademas el gasto generado

respecto al programa de compra.

Es relevante, que todas las areas actualicen sus bases de informacion, a fin de que sean
equivalentes entre las areas o que permita la comunicacion y consolidacién por parte del
departamento de gestién de abastecimiento y en particular, para el analisis de informacion que
deba realizar la Unidad de Control y Programacion de Compras. La informacién a contener

minima, es:

- Requirente,
- Documento que inicia la accién de compra,
- Fecha de inicio,

- Ejecutivo de compra responsable de la ejecucion del proceso,
- Numero de proceso de compra y tipo de proceso (especial identificacién de los tratos

directos),
- Fecha de compra,
- Descripcién de lo requerido,
- Orden de compra,
- Monto de la compra, y

- Cualquier otra variable de informacidon que sea requerida para su seguimienio y
monitoreo, a definir por los encargados de ias unidades y jefatura del departamento.

3.~ Base o Planilla de Informacion asociada a Multas y Término anticipado

La planilla de informacién respecto a la sclicitud y ejecucién de multas y términos anticipados
de contratos, esta en desarrollo para incorporar en sistema Sofya para poder ser visualizada

por las partes intervinientes como referente técnico y abastecimiento.
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4.- Base o Planilla de Programacion de Compras

Planilla de programacién de compras, de acuerdo con el periodo estipulado (mensual, u otro) y
consolidado del afio, informacién construida a partir del plan anual de compras para el afo,
informacién que prioriza los productos que deben agilizar las unidades de compra. Esta base
es insumo para generar la trazabilidad con la informacién de las compras realizadas por las
areas compradoras.

13.3 Indicadores de Gestion

Los indicadores son una herramienta que entrega informacién cuantitativa respecto al logro o
nivel de avance de los resultados esperados de los objetivos estratégicos institucionales,
pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o cualitativos de este logro.

Los indicadores de gestion, podran modificarse o bien incorporarse nuevos, de acuerdo las
instrucciones de la direccion del hospital o bien por disposiciones normativas, que anualmente
se entrega a los servicios publicos.

Alguno de los indicadores de gestion, que debe informar el departamento de gestion de
abastecimiento, en la periodicidad informada anualmente:

. Porcentaje de compras dentro del PAC:

Este indicador medira el grado de ajuste de las compras a la programacién de acuerdo con los
montos transados:

Montos transadoes en compras PAC {afiolN )
Montos transades en compras {aiio N)

x 100

*Fuente de los datos: datos abierfos
Il. Porcentaje de procesos competitivos:

Este indicador medira la cantidad de procesos competitivos en relacion a las compras
generales:

Montos transados en procesos competitivos {afiolN)
Montos tramsados en commpras (afis N)

x 100

*Fuente de los datos: dalos abierfos

ll. Indicador de compras via Trato Directo:

Este indicador mide el porcentaje de montos netos de compra de los tratos directos por sobre
el total de drdenes de compra emitidas (aceptadas y recepcion conforme):

Montos transades Via Trato Directo (mes V)
X
Monto Total de Ordenes de Compra (mes N}

100

*Fuente de los datos: datos abiertos

IV. Indicador canasta esencial de medicamentos:
Ve
Este indicador medira la eficiencia en la adquisicion de medicamentos a través de 1a ¥ uces,
intermediacién de la Central de Abastecimientos (CENABAST) versus aquellos que
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eventualmente se adquieren a través de la plataforma de mercado plblico en dos aspectos,
cantidad y monto involucrados.

La intermediacion no solo constituye un indicador de gestion interna, sino también un
compromiso institucional asociado al uso responsable y eficiente de los recursos publicos, con
impacto directo en |la sostenibilidad presupuestaria de! sistema.

PARTICIPACION EN MONTO:

Monto comprado CEM CENABAST (mes )
Monto total comprados CEM (mes V)

PARTICIPACION EN CANTIDADES COMPRADAS (UNIDADES):

Cantidad compradas CEM CENABAST (imes N)
Cantidad total compradas CEM (mes N)

*Fuente de fos dafos : CENABAST, Sicem

x 100

%100

14 Procedimiento y Politica de Gestion de Inventario y Bodegaje

En consideracion de la nueva estructura organizacional del Hospital, en la que se crea la
Subdireccién Servicios de Apoyo, de quien depende el Departamento Bodegas Centralizadas,
por tanto, es quien manejara todo lo referente al registro, control, almacenamiento,
conservacion, distribucién de productos y administracién de las bodegas.

Este punto sera contenido en la resolucion que apruebe esta nueva subdireccién, en
consideracion a los nuevos lineamientos y politica de gestion a implementar.

Pag. 133

&
E/ o
b




~c
( (.)

WOSHTAL DLiNICE

Ak CR)IA
2200 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS "%
Departamento de Gestion de Abastecimiento Edicion 1/2026
Hospital Clinico San Borja Arriaran Fecha Agosto 2026

15 Anexos.
15.1 Formulario de solicitud de Addendum

VALIDACION DE SOLICITUD DE ADDENDLIM
A CONTRATOS DE SERVICIOS DE COMPRAS N2

Fecha:

Identificacidn del Referenfe Técnico
Nombre Complaio
Senvicio/Unidag
Comrec Electanico
Anero

Complete segin modalided de cornpra (Lisitacidn o Trato Directa}
ldentificacion de la Compraifimiendo del Bisn o Servicio
sl ES LICITACION

I de Licttacidn

Desorpeidn dela
Comprafsrrisrdo del Bien o
Sernvicio

SEES TRATO NRECTO
1 Res. I Fecha: 1
Desaripeidn de la

Comprafamiengo del Bien o
Servicio

Raziom Social:

RUT:

Pequarimiento de Addendum viene de
FUS Indicar M2

P Indicar Cod, SOFYA

Adiciona

Presupuesto
Fundamento Addendum Adiciona
{marcar opcicnes) Plazo

Qinos

NOTA: se debe adjuntar correo donde provesdor valida 2l requerimiento {documenta obligatorio)

Validaciones {incluir fecha, firma y timbre)

Referente Téonico

Subdireccion de
Refersnte Téonico

Subdireccion
Administrativa

Unidad de Conwenios
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15.2 Certificado de Validacion Estado de Pagos de bienes y/o servicios

contratados
CERTIFICADO
VALIDACION ESTADD DE PAG
OE BIENES ¥Y/0 SERVICIOS CONTRATADOS
Fecha:
ldentificacitn det Referepte Técnico
Nambre Complatn
SemnvivieUnidad
Corrzp Electirénico
Ansxo
Complzete ==gUn modalidad de compra (Licitzcién o Trato Directo)
Identificacion de la CompraiArriendo del Bien o Servicio
S| ES LICITACION

ID d= Lizitacidn
N® Res, Adjudicacion Fecha:
N® Res. Contrabo Facha:

Descripcion de la
CamiprafArtiznda det Bien o
Bervicio

SIES TRATO DIRECTO
b° Rex. | FEGhB.[

Descripeign de la
Caompralferianda del Bien o

Servicio
Requiere Orden d= Compra: 54
{manrgue opcisn) R __...| N2 Orden de Compra

Identificacion del Praveedor

Razén Social;

RUT:

Desde Hasta

Periodo de Vigencia del
Contrato (desde- hasta)

Periodo gue se estd validando
fdesde-hasta)

Cunta W® §sT aplica)
Monto § de periodn validado

1.~ Confirimo que ias datos reqistrados e aste cerificada y o documenlacion gue se adunia fewan revinsdos, gue eslos san
eurreaios y corsspancaer o lo esiablocides e iy Beses, Comtrsle o Termnos de Relerancia fsegun correspanc |

2 - Cenlinno pue o ben o servisie lue eeibaida pho ejeoutade de carlomided segun ke astadibheaitio e s Dases, Contraba a
arrnins de referencia (segin correspondaa)

HOTA: Ls falta de datos o 1 incensistencia de @stos serd causa de dewslucion de fodas los antacedanias.

Firma Referente Técnico
Timbre Unidad o Sendcio
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15.3 Formulario Término Anticipado
Santizgo, xx de xx de 206

FORMULARIO
TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO

Datos del Referente Técnico

Nombre

Semvicic/Unidad

Anexo

identificacion de la Compre/Amendo

1D de Licitacion

Res. Bases

Fecha:

Res Adjudiea

Fecha:

Res. Conirato

Fecha:

Descripcion de la
ComprafAmiendo

Témino Anficipade de Contrato, sepin Resolucidn {Bazes y Contrato)

El contrato podri terminarse, por mutue asuerdo
entre kae partes o bien, el Hospital podra
unilateraimente declarar este términc fundadamente,
&in perjuicio de las acciones legales y cobro de

indemnizaciones a gue hubiese lunar

Motivoz &), b; cj; d}; el; 1);
ab: B); ik §), de acuerdo a fas
Bases de Licitacion

Procedimiente Términe Anticipado del Contrato

En caso de incunir en alguna de las causales de
término anticipado indicada en ] nurmeral xx), el Jefe
de la Unidad xxx o quien subrogue o reemplace
segiin comresponda, serd el encargado de infonmar
dicha situacidn a la Subdireccion Administrativa,
quien propondra &l Director 1a terminacidn anticipada
del confrato

incumplimicito

Firma Referente Técnico
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15.4 Formulario Orden de aplicacién de multa

Santiagy, #x de xx de 20xx

FORMULARIO
ORDEN DE APLICACION DE MULTA]
Datos del Referente Técnico
Noembre
Senvicio/Unidad
Angxo

ldentificacion de la Compra/Amiendo

ID de Licitacién
Res. Bases Fecha:
Res. Contrato Fecha:
Res. Adjudicacion Fecha:
Descripeibn de fa
Comprafamiendo
Infracciones sujetas a muita segin Resolucion (Bases y Contrato)
#onta
Infraccicn Criterio de Aplicacién multa a
aplicar
[UFIJTM)
Mults & Aplicar
Monta
infraccion Criterio de Aplicacién mutta a
aplicar

Firma Refefente Técnico




