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1. OBJETIVO

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que establece el Hospital San José de Melipilla para
realizar los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios, para su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion con las unidades que intervienen en el proceso de compra, y
los responsables de cada una de las etapas del proceso de compra publica.

Ademas, este sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucion.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
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.

Resolucion N°1600, del 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén.

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

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

Ley de Probidad N° 19.653.
Reglamento interno aprobado por Resolucién
3. DEFINICIONES

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

1. Adjudicacién: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o
mas oferentes de una licitacidn o cotizacidn para la suscripcion de un Contrato de Suministros o Servicios,
regido por la Ley de Compras N°19886.

2. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras,
para la suscripcién del contrato definitivo.

3. Bases Administrativas: Documento aprobado por la Autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demés aspectos
administrativos del proceso de compras



4. Bases Técnicas: Documento aprobado 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.

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

6. Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta),
como también la recepcidn conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que
el monto de la contratacion sea superior a UTM 1000 seré siempre exigible.

7. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direcciéon de Compras y puestos en el Sistema de
Informaciéon www.mercadopublico.cl

8. Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por chileproveedores, que acredita
que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias.

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

10. Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.

11. Condiciones de Uso: Documento emitido por la Direccion de Compras que regula Politicas y Condiciones
de Uso del Sistema www.mercadopublico.cl.

12. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

13. Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un proceso de
compra

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

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

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

17. Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de carécter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual el HOSPITAL SAN JOSE DE MELIPILLA, invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

18. Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el
HOSPITAL SAN JOSE DE MELIPILLA , realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

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

20. Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacion,
respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma electronica segun lo establezcan los
procedimientos.

21. Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Este Plan serd elaborado por la
Subdireccion Administrativa y aprobado mediante Res. Ext.



22. Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informaciéon de Compras y Contrataciones
de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, utilizado por las aéreas o
unidades de compra, para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los
procesos de Adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.

23. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y contratacién de bienes ylo servicios, a
través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, incluyendo los Convenios
Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

24. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

25. Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

26. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion de Compras
y Contrataciones Publicas de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

27. Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area 0 Unidad de Compra del Organismo.

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

29. Sistema de informacion: Sistema de Informacion de compras y contrataciones publicas y de otros medios
para la compra y contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado por la Direcciéon de
Compras y compuesto por software, hardware infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra.

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

31. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la
Privada.

32. Usuario Comprador o Ejecutivo de compras: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
procesos de Compra de una Entidad Licitante.

33. Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacién con el fin de participar
en los procesos de compra que se realizan a través de él.

34. Usuario Ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a
través del Sistema de Informacion

35. Unidad Técnica: Corresponde a todos los Centros de Responsabilidad, Centros de Costos, Unidades y/o
Programas del HOSPITAL SAN JOSE DE MELIPILLA.

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

ABST: Abastecimiento.

GF: Gestién Financiera

EC: Encargada de Convenios

Op: Unidad Operaciones

CM: Convenio Marco.

Mercado Publico: Direccién de Compras y Contratacién Publica.
LP: Licitacion Publica.

LB: Licitacién Privada

10. OC: Orden de Compra

1. SP: Servicio Publico.

12. TDR: Términos de Referencia.

13. UC: Unidad de Compra.

14. CDP: Certificado disponibilidad presupuestaria.

©CoNOTRE WD =



4. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS EN LA INSTITUCION
4.1. Competencias de las personas involucradas en el proceso compra Publica

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de compra publica de la Institucion. Dichas competencias deben
ajustarse a los perfiles establecidos por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica-Mercado Publico.

4.2. Personas y unidades involucradas en el proceso de compras publicas

1. Director del Hospital: Responsable de generar las condiciones para que las areas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas.

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

2. Administrador/a del Sistema Mercado Publico: La administracion del Sistema mercado publico estara a
cargo de la Encargada de Convenios dependiente de la Unidad de Asesoria Juridica del Establecimiento
Hospitalario, nombrado por la Autoridad de la Institucion, quién 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.

3. Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Jefe de la Unidad de Abastecimiento, es
responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del/a Administrador/a Mercado Publico,
es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

4. Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para, generar
requerimientos de compra. Sera responsable de la elaboracion de las bases técnicas, en todos aquellos
casos en que sera solicitado por el encargado de convenio u 6 ejecutivo de compras

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

6. Unidad de Abastecimiento: Unidad dependiente de la Subdireccién Administrativa. Encargada de coordinar
la Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios de las Unidades Técnicas. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

7. Seccién de Bodega: Seccion dependiente de la Unidad de Abastecimiento, encargada del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

8. Ejecutivos: Todo aquel encargado autorizado por la Direccion, mediante Res Ext, para publicar e ingresar
en www.mercadopublico.cl los requerimientos de las Unidades Técnicas conforme a la especificidad del bien
0 servicio a contratar.

9. Encargada de Convenios: dependiente de la Unidad de Asesoria Juridica, quien es responsable de la
compra de bienes 0 servicios que requieran un contrato de suministro superiores a 1000 UTM:



Recepcionar o requerimientos

Creacion de Bases Administrativas

Publicacion de Bases en www.Mercadopublico.cl
Recepcion de antecedentes técnicos

Evaluacion econémica y administrativa

Citar a comité de evaluacion técnica
Adjudicacion de las ofertas

Gestion de Contratos

10. Unidad de Asesoria Juridica: Unidad encargada de velar por la correcta aplicacion de las normas
Juridica, que regulan el proceso de Compra Publica.

11. Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Subdireccion Medica, Subdireccién Administrativa,
Subdireccion Gestion y Desarrollo, Subdireccion Apoyo Clinico, CR. Gestion Financiera, Auditoria, unidad de
Operaciones, Servicios Clinicos, Consultorios Adosado de especialidades, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacién y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los
hechos econdmicos, y de materializacién de los presupuestos, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

10. Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas de la organizacion convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estard, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

11. Jefe de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras ante la Subdireccion Administrativa.
Encargado de administrar los requerimientos solicitados por las Unidades relacionadas al proceso de compras
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. Estara en cargado de la
compra de bienes que no requieran convenios hasta licitaciones de 100 a 1000 UTM.

12. Jefe de C.R. Finanzas: Responsable de emitir el certificado de imputacion presupuestaria para adjudicar
la licitacion y efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra.

13. Sub Direccion Administrativa: aprueba los requerimientos provenientes de las diferentes unidades,
controla el presupuesto de las diferentes unidades de la institucion y preside el comité de Evaluacion.

5. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS
5.1. Planificacion de Compras

Cada Centro de Responsabilidad de la Institucion debe elaborar los requerimientos anuales tentativos de
compras de bienes y servicios, que serén evaluados por la Subdireccién Administrativa en conjunto con el
comité de Adquisiciones del Establecimiento. El Plan Anual de compra, en lo que respecta a insumos clinicos,
farmacos y de articulos generales se debe digitar en un sistema a definir, y por esta misma via debe ser
aprobado por la Subdireccién Administrativa. EI Plan Anual de Compras debe contener las compras de bienes
ylo servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con
indicacion de la especificacidn a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.


http://www.mercadopublico.cl/

5.1.1 Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras

Paso 1: El Director, en el mes de Agosto informa a través de Res. Ext. a la Subdireccién Administrativa, a los
Centros de Responsabilidad y Unidad de Abastecimiento, el Presupuesto aprobado por Ley para el afio
siguiente

Paso 2: El Subdirector Administrativo, una vez informado el presupuesto, solicita via memorandum, a los
Centros de Responsabilidad, la entrega del Plan de Compras dentro del mes de septiembre.

Paso3: La Jefatura de cada Centro de Responsabilidad, con la informacidn recepcionada procede a elaborar
sus respectivos planes de compra de acuerdo al Presupuesto asignado, considerando todos los
requerimientos de bienes y servicios susceptibles de ser ejecutados a través del portal de compras y
contratacion publica. Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas material comun y fungible,
la jefatura de cada Centro de Responsabilidad debera considerar a lo menos las siguientes variables:

— Producto

— La frecuencia del uso del producto

— La informacion historica de consumo de bienes y servicios

— Disponibilidad Presupuestaria

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

1. Consumos historicos

2. Eventos no recurrentes

3. Stock de seguridad

4. Disponibilidad Presupuestaria

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

1. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

2. Carta Gantt de Proyectos

3. Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afio siguiente.

Paso 4: Los Centros de Responsabilidad deben digitar en la Planilla Tipo el plan anual de cada centro de
costo.

Paso 5: La Subdireccién Administrativa, confirma la informacion contenida en cada Plan de Compras antes
de su ingreso al portal www.mercadopublico.cl.

Paso 6: EI Administrador del Sistema Mercado Publico: Procede a ingresar los requerimientos de la
Institucién al portal www.mercadopublico, en la fecha que el portal comunique. Estos ingresos generan un
Certificado que acredita dicha publicacion. Conforme a lo establecido en la Ley 19886 (Capitulo X), los Planes
de Compra de la Institucion, se elaboran cada afio y requieren el grado de detalle y completitud antes
indicado, independiente de la informacion solicitada por la Direccion de Compras. Los plazos, contenidos y
Procedimiento de Ingreso, son definidos cada afio por la Direccidén de Compras y Contratacion Publica.

Paso 7: En casos que existan Centros de Responsabilidad, que no cumplan con el envio del plan de compra,
dentro de los plazos indicados, la Subdireccion Administrativa deberd informar a la Direccién del
establecimiento para que tome las medidas correspondientes.



6. PROCESOS DE COMPRAS
6.1 Procedimientos de Contratacion

Las compras de bienes o servicios no contemplados por los Centros de Responsabilidad en el Plan Anual de
Compras, deberan ser solicitadas de acuerdo a:

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) u orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido. La SDA verifica el requisito y envia a la unidad de Abastecimiento 0 a la
Encargada de Convenio segun corresponda para que siga el proceso de compra.

Paso 2 Autorizacién del Requerimiento:

El Jefe de Abastecimiento o la Encargada de Convenios recibe la solicitud de compra desde la Subdireccion
Administrativa para comprar. Si cualquiera de estos determina que faltan caracteristicas técnicas la SIC sera
devuelta al Centro de responsabilidad para mas especificaciones.

Una vez ya cotizado se envia a Finanzas para la aprobacion de presupuesto, esta decisién sera tomada en
conjunto con SDA. Si no hay presupuesto se la Unidad de Finanzas informa de esto al CR, y si hay
presupuesto se envia a Abastecimiento para su compra.

Una vez recepcionada la autorizacion, las compras podran ser gestionadas bajo las siguientes modalidades
de compra:

Caso A: Fondo Fijo, corresponde a compras para operar en dinero efectivo, puestos a disposicién de
funcionarios que efectuan las adquisiciones mediante el sistema de gastos menores. Se debera destinar para

efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los items de Bienes y Servicios de Consumo, (subtitulo
22), estas adquisiciones seran solo compras extraordinarias o de suma urgencia.

Caso B: Si el requerimiento corresponde a productos o Servicios en Convenio Marco en la tienda Chilecompra
Express

Caso C: Compras Inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos)

Caso D: Licitaciones Publicas

e Licitacién publica menor a 100 UTM (plazo minimo de publicacién 5 dias) (sufijo L1)

o Licitacién publica entre 100 y 1000 UTM (plazo minimo de publicacién 10 dias)(sufijo LE)

e Licitacion publica mayor a 1000 UTM (plazo minimo de publicacién 20 dias)(Sufijo LP)
Caso E: Licitacién Privada

Caso F: Trato de Contratacion Directa

6.2 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, es decir, bienes o servicios cuya definicion no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100:
. La institucién utilizara el catalogo Chilecompra Express.



. En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo Chile compra
Express, el Ejecutivo de Compras verificara si la instituciéon cuenta con convenios de suministro vigentes. De
existir convenios de suministro vigentes, enviaré la respectiva OC.

. En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara la
pertinencia de generar una nueva licitacién o convenio.

. En caso justificado y ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras y 10 del reglamento de la
mencionada ley, se procedera a realizar una contrataciéon a través de Trato Directo, previa Resolucion
Fundada que autorice la procedencia de éste. La Resolucién de trato directo, debera ser visada ante de la
firma del director, por la unidad de Asesoria Juridica. .

6.2.1 Compra a través de Mercadopublico Express o Convenio Marco

El Convenio Marco es un contrato firmado entre la Direccién de Compras Publicas y los proveedores
adjudicados, previa Licitacién Publica. Los Convenios Marco se traduciran en un Catalogo, que contendra una
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacion de los
proveedores a los que se les adjudico el Convenio Marco. Una vez seleccionado el item se genera la orden
de compra y se envia al proveedor, via portal Mercadopublico.

Etapas para compra por Convenio Marco:

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacién,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido. La SDA verifica el requisito y envia a la unidad de Abastecimiento o a la
Encargada de Convenio segun corresponda para que siga el proceso de compra.

Paso 2 Autorizacidn del Requerimiento:

El Jefe de Abastecimiento o la Encargada de Convenios recibe la solicitud de compra desde la Subdireccién
Administrativa para comprar. Si cualquiera de estos determina que faltan caracteristicas técnicas la SIC sera
devuelta al Centro de responsabilidad para mas especificaciones.

Una vez ya cotizado se envia a Finanzas para la aprobacion de presupuesto, esta decisién sera tomada en
conjunto con SDA. Si no hay presupuesto se la Unidad de Finanzas informa de esto al CR, y si hay
presupuesto se envia a Abastecimiento para su compra, los ejecutivos de Compra proceden a generar la
Orden de Compra en Portal www.mercadopublico.cl al Proveedor seleccionado, luego imprime las Ordenes
de compra con la firma del Jefe de Abastecimiento y se envian a Contabilidad para que las ingresen al
Sistema Contable SIGFE, luego de ser refrendado estas son enviadas a la firma del Jefe de Finanzas.

Paso 3: La unidad de Abastecimiento envia una copia de la orden de comprar y una copia de SIC a Bodega
para que este en conocimiento de la compra que se a realizado.

Paso 4: La unidad de Finanzas firma las Ordenes de compra y las envia a la firma del Director, una vez
firmadas Oficina de partes las hace llegar a Abastecimiento, quedando archivadas hasta que llegue el
producto con su factura. Al llegar la factura a la unidad de Abastecimiento ya recepcionada por Bodega a
esta se le adjunta la orden de compra que ya esta con todas las firmas correspondientes y se envia a
Contabilidad para su posterior registro y pago.

Paso 5: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes a bodega de Hospital San José de
Melipilla
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Paso 6: La compra debera ser recibida en las bodegas de la unidad de Abastecimiento. En el caso de los
servicios, son recepcionadas directamente por los Centro de Responsabilidad.
Considerando el impacto de los productos y/o servicios adquiridos, se establecen los siguientes mecanismos
de verificacion:
e Guias de Despacho o Facturas de Productos y/o Bienes: El Bodeguero, es el responsable de
chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e La Bodega cuando recepciona conforme cada Centro de Responsabilidad ira a bodega a retirar el
producto/bien con el documento “Pedido de bodega”
e Orden de Trabajo de Servicios: El Jefe de Operaciones de cada Centro de Responsabilidad, es el
responsable de chequear la conformidad de la adquisicion firmando este documento.
e Acta de Recepcién de Servicio: El Servicio Clinico requirente sera el encargado de chequear la
coherencia y conformidad del programa clinico y/o examenes adquiridos.

e Otros que se definan durante el proceso.

Paso 7: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados
El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

6.2.2. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido. La SDA verifica el requisito y envia a la unidad de Abastecimiento segun
corresponda para que siga el proceso de compra.

Paso 2 Autorizacién del Requerimiento:

El Jefe de Abastecimiento recibe la solicitud de compra desde la Subdirecciéon Administrativa para comprar.
Si cualquiera de estos determina que faltan caracteristicas técnicas la SIC serd devuelta al Centro de
responsabilidad para mas especificaciones.

Una vez ya cotizado se envia a Finanzas para la aprobacién de presupuesto, esta decisién seré tomada en
conjunto con SDA. Si no hay presupuesto se la Unidad de Finanzas informa de esto al CR, y si hay
presupuesto se envia a Abastecimiento para su compra, los ejecutivos de Compra proceden a generar la
Orden de Compra en Portal www.mercadopublico.cl al Proveedor seleccionado, luego imprime las Ordenes
de compra con la firma del Jefe de Abastecimiento y se envian a Contabilidad para que las ingresen al
Sistema Contable SIGFE, luego de ser refrendado estas son enviadas a la firma del Jefe de Finanzas.

Paso 3: La unidad de Abastecimiento envia una copia de la orden de comprar y una copia de SIC a Bodega
para que este en conocimiento de la compra que se a realizado.

Paso 4: La unidad de Finanzas firma las Ordenes de compra y las envia a la firma del Director, una vez
firmadas Oficina de partes las hace llegar a Abastecimiento, quedando archivadas hasta que llegue el
producto con su factura. Al llegar la factura a la unidad de Abastecimiento ya recepcionada por Bodega a
esta se le adjunta la orden de de compra que ya esta con todas las firmas correspondientes y se envia a
Contabilidad para su posterior registro y pago.
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Paso 5: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes a bodega de Hospital San José de
Melipilla

Paso 6: La compra debera ser recibida en las bodegas de la unidad de Abastecimiento. En el caso de los
servicios, son recepcionadas directamente por los Centro de Responsabilidad.
Considerando el impacto de los productos y/o servicios adquiridos, se establecen los siguientes mecanismos
de verificacion:
e Guias de Despacho o Facturas de Productos y/o Bienes: El Bodeguero, es el responsable de
chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e La Bodega cuando recepciona conforme cada Centro de Responsabilidad ira a bodega a retirar el
producto/bien con el documento “Pedido de bodega”
e Orden de Trabajo de Servicios: El Jefe de Operaciones de cada Centro de Responsabilidad, es el
responsable de chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e Acta de Recepcién de Servicio: El Servicio Clinico requirente serd el encargado de chequear la
coherencia y conformidad del programa clinico y/o examenes adquiridos.
e Otros que se definan durante el proceso.

Paso 7: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados
El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

6.2.3 Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido. La SDA verifica el requisito y envia a la unidad de Abastecimiento segun
corresponda para que siga el proceso de compra.

La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o bases de licitacion,
segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:
definicién técnica del bien o servicio, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién. La unidad Requirente debera
indicar la razén o motivo de la adquisicion.

Paso 2 Llamado a licitacién: Una vez recepcionada la autorizacion en la Unidad de Abastecimiento, Si el Jefe
de Abastecimiento determina que faltan caracteristicas técnicas la SIC sera devuelta al Centro de
responsabilidad para mas especificaciones. Luego los ejecutivos de Compra proceden a publicar los llamados
a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl.

Paso 3 Emision orden de compra:

Una vez que cierre la licitacion, los ejecutivos de Compra haran la evaluacién de esta en al cual emitiran un
cuadro de evaluacion segun criterios, este cuadro de evaluacion sera visado por el Jefe de Abastecimiento y
Jefe de CR. A su vez se pedira Certificado de disponibilidad presupuestaria al Departamento de Finanzas,
después de eso se adjudicara y se emitira la Orden de Compra en Portal www.mercadopublico al Proveedor
seleccionado, los ejecutivos de Compra proceden a generar la Orden de Compra en Portal
www.mercadopublico.cl al Proveedor seleccionado, luego imprime las Ordenes de compra con la firma del
Jefe de Abastecimiento y se envian a Contabilidad para que las ingresen al Sistema Contable SIGFE, luego
de ser refrendado estas son enviadas a la firma del Jefe de Finanzas.
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Paso 4: La unidad de Abastecimiento envia una copia de la orden de comprar y una copia de SIC a Bodega
para que este en conocimiento de la compra que se a realizado.

Paso 5: La unidad de Finanzas firma las Ordenes de compra y las envia a la firma del Director, una vez
firmadas Oficina de partes las hace llegar a Abastecimiento, quedando archivadas hasta que llegue el
producto con su factura. Al llegar la factura a la unidad de Abastecimiento ya recepcionada por Bodega a
esta se le adjunta la orden de de compra que ya esta con todas las firmas correspondientes y se envia a
Contabilidad para su posterior registro y pago.

Paso 6: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes a bodega de Hospital San José de
Melipilla

Paso 7: La compra debera ser recibida en las bodegas de la unidad de Abastecimiento. En el caso de los
servicios, son recepcionadas directamente por los Centro de Responsabilidad.
Considerando el impacto de los productos y/o servicios adquiridos, se establecen los siguientes mecanismos
de verificacion:
e Guias de Despacho o Facturas de Productos y/o Bienes: El Bodeguero, es el responsable de
chequear la conformidad de la adquisicion firmando este documento.
e La Bodega cuando recepciona conforme cada Centro de Responsabilidad ira a bodega a retirar el
producto/bien con el documento “Pedido de bodega”
e Orden de Trabajo de Servicios: El Jefe de Operaciones de cada Centro de Responsabilidad, es el
responsable de chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e Acta de Recepcién de Servicio: El Servicio Clinico requirente serad el encargado de chequear la
coherencia y conformidad del programa clinico y/o examenes adquiridos.
e Otros que se definan durante el proceso.

Paso 8: Calificacién a Proveedor(es) Adjudicados
El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

6.3 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, es decir bienes y servicios cuya definicion
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado supere las 100 UTM, esta institucién
utilizara el catalogo Chilecompra Express. En caso de que los productos o servicios requeridos no se
encuentren disponibles en el catalogo Chilecompra Express, y que esta institucion no cuente con convenios
de suministro vigentes para la adquisiciéon de los productos o servicios requeridos, deberd realizar una
Licitacidn Publica.
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6.3.1. Compras y Contrataciones Superiores a 100 UTM y menores de 1000 UTM (impuestos incluidos).

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas.
Los contenidos béasicos de términos de referencia, o bases de licitacion, segun sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:

- La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

- Objeto 0 motivo del contrato o compra

- Requisitos que deben cumplir los oferentes

- Criterios de evaluacion

- Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.

- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario

La SDA verifica el requisito y envia a la unidad de Abastecimiento o0 encargada de convenio, segun
corresponda para que siga el proceso de compra

Paso 2 Llamado a licitacion: Una vez recepcionada la autorizacién en la Unidad de Abastecimiento, Si el Jefe
de Abastecimiento determina que faltan caracteristicas técnicas la SIC sera devuelta al Centro de
responsabilidad para mas especificaciones, luego los ejecutivos de Compra proceden a publicar los llamados
a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl.

Paso 3 Emision orden de compra:

Una vez que cierre la licitacidn, los ejecutivos de Compra haran la evaluacion de esta en al cual emitiran un
cuadro de evaluacién segun criterios de evaluacion, este cuadro de evaluacién sera visado por el Jefe de
Abastecimiento y Jefe de CR. A su vez se pedira Certificado de disponibilidad presupuestaria al
Departamento de Finanzas, Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacién definidos. Ademas, deberdn ser suscritos por el Comité ejecutivo de
Adjudicacién, la que debera estar integrada por a lo menos el Subdirector Administrativo, Jefe de
Contabilidad y Finanzas, Jefe de Abastecimiento, Jefe de SSGG cuando corresponda, y un representante
de la Unidad Requirente. Despues de eso se adjudicara y se emitird la Orden de Compra, luego imprime las
Ordenes de compra con la firma del Jefe de Abastecimiento y se envian a Contabilidad para que las ingresen
al Sistema Contable SIGFE, luego de ser refrendado estas son enviadas a la firma del Jefe de Finanzas.

Paso 4: La unidad de Abastecimiento envia una copia de la orden de comprar y una copia de SIC a Bodega
para que este en conocimiento de la compra que se a realizado.

Paso 5: La unidad de Finanzas firma las Ordenes de compra y las envia a la firma del Director, una vez
firmadas Oficina de partes las hace llegar a Abastecimiento, quedando archivadas hasta que llegue el
producto con su factura. Al llegar la factura a la unidad de Abastecimiento ya recepcionada por Bodega a
esta se le adjunta la orden de de compra que ya esta con todas las firmas correspondientes y se envia a
Contabilidad para su posterior registro y pago.

Paso 6: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes a bodega de Hospital San José de
Melipilla

Paso 7: La compra debera ser recibida en las bodegas de la unidad de Abastecimiento. En el caso de los
servicios, son recepcionadas directamente por los Centro de Responsabilidad.
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Considerando el impacto de los productos y/o servicios adquiridos, se establecen los siguientes mecanismos
de verificacion:
e Guias de Despacho o Facturas de Productos y/o Bienes: El Bodeguero, es el responsable de
chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e La Bodega cuando recepciona conforme cada Centro de Responsabilidad ira a bodega a retirar el
producto/bien con el documento “Pedido de bodega”
e Orden de Trabajo de Servicios: El Jefe de Operaciones de cada Centro de Responsabilidad, es el
responsable de chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.
e Acta de Recepcién de Servicio: El Servicio Clinico requirente serd el encargado de chequear la
coherencia y conformidad del programa clinico y/o examenes adquiridos.
e Otros que se definan durante el proceso.

Paso 8: Calificacién a Proveedor(es) Adjudicados
El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

6.3.2. Compras y Contrataciones Superiores a 1000 UTM (impuestos incluidos).

Cuando las contrataciones superen siempre las 1000 UTM, la Licitacion Publica seré obligatoria. Este tipo de
licitaciones estara a cargo de encargada de Convenios.

Si el monto de la compra o contratacién supera las 5000 UTM, las bases de la licitacion deberan ser visadas
por la Contraloria General de la Republica.

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido. La SDA verifica el requisito y envia a la encargada de convenio, para que siga el
proceso de compra.
La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o bases de licitacién,
segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:

- La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

- Objeto 0 motivo del contrato 0 compra

- Requisitos que deben cumplir los oferentes

- Criterios de evaluacién

- Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.

- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Paso 2 Llamado a licitacion:

Una vez recepcionada la autorizacion por la encargada de Convenios, se procedera a publicar los llamados
a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. Las resoluciones que
aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion serén suscritas por el Director del Hospital.
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Los proveedores participantes de la licitacidn, deberdn presentar documentacion que asegure la seriedad de
la oferta.

Paso 4: Se debe reunir el Comité de Adjudicacién quien evaluaré las ofertas y determinaré de acuerdo a los
puntajes obtenidos en base a los criterios de adjudicacion al proveedor adjudicado. Después de decidir en
conjunto se realizara un acta y sera enviado a la Firma del Director para su aprobacién.

Paso 5: Una vez realizada la adjudicacién, el proveedor adjudicado debe entregar la boleta de garantia de fiel
cumplimiento del convenio que estara en custodia en la Unidad de Contabilidad por el periodo que dure el
convenio.

Paso 6: Creacidn de resolucién que aprueba contrato. La unidad de Asesoria juridica elabora el respectivo
contrato y gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrito genera la resolucién que
apruebe el contrato.

Paso 7: El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato seran archivadas en la
Unidad de Asesoria Juridica, archivo que estara a cargo de la encargada de Convenios, funcionario que
pertenece a dicha Unidad.

Paso 8: Una vez firmado el convenio, las/os ejecutivas/os de Compra haran la Orden de Compra en Portal
www.mercadopublico. Y se seguiran emitiendo de acuerdo a lo fijado en el convenio.

6.4 Etapas elaboracion de bases para licitacion publica:
Paso 1: Elaboracion de Bases

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia solicitud a la Subdireccién Administrativa solicitando la adquisicién del bien o servicio. La unidad
Requirente debera redactar los contenidos basicos de las bases de licitacion, en las que se establezcan los
aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:

- La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

- Objeto 0 motivo del contrato o compra

- Requisitos que deben cumplir los oferentes

- Criterios de evaluacion

- Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.

- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario

La elaboracion de las bases técnicas debe asegurar que se expliciten todas las caracteristicas del Producto o
Servicio que sera contratado, y que contenga las siguientes definiciones como minimo:

Asimismo las bases administrativas deberan contener.
1) Introduccion

2) Objetivos de la Licitacién

8) Monto Disponible,

3) Perfil y requisitos de los participantes

4) Etapas y Plazos de la Licitacion
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5) Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes legales y
administrativos que los oferentes presenten electrénicamente en propuesta o que estén disponibles en el
portal ChileProveedores.

6) Entrega y Apertura de las ofertas

7) Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si corresponde)

8) Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato, término
anticipado, etc. En general para adquisiciones menores a 100 UTM, el Contrato sera reemplazado por la
adjudicacion y la aceptacién de la OC.

9) Modalidad de Pago

10) Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo cuando
corresponda. En general para adquisiciones menores a 100 UTM, se excluiran las garantias.

11) Multas y Sanciones

12) Nombre y Medio de contacto contraparte Institucional

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el objeto de
precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley
de Compras y su Reglamento. De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

Las condiciones de los articulos o servicios deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).

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

Paso 2 Autorizar Publicacion de Requerimiento:
Una vez armadas las bases técnicas y administrativas, la encargada de Convenios publicara la Licitacion
Publica.

Paso 3 Evaluacion de las Ofertas:
Al cumplirse la fecha de cierre, el funcionario responsable procedera a realizar la apertura electrénica de las
ofertas, revisando la completitud de los antecedentes administrativos presentados, lo cual genera el acta de
apertura en el mismo portal.
Para aquellos oferentes que hayan sido aceptados, se realiza la apertura de los antecedentes técnicos y
economicos. Los cuales seran revisados por el comité de evaluacion que estara integrada de acuerdo a lo
establecido, en el punto 4.2 del presente manual.
El Comité de Evaluacién evalla las ofertas recibidas, conforme a los criterios de evaluacion y todos los
parametros definidos en las bases de la licitacion y se generara el Informe de Evaluacién, documento que
deja constancia, entre otros aspectos, de:
e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;
e Las ofertas evaluadas;
o Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion;
e Las preguntas y respuestas realizadas a la publicacién
e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes;
e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de ellas en funcién de los
Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercion o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacién.
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El resultado del trabajo realizado por el o los evaluadores quedara registrado en un Acta de Evaluacion
firmada, que debera remitirse al Director para su autorizacién de adjudicacién.

Los criterios de evaluacidon son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién. Estos criterios se
pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio. En los casos de contratos de ejecucion
en el tiempo se debe considerar la mantencién del bien o servicio, si fuese necesario.

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo de
trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion propuesta,
cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de los antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad,
certificado de vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples
de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la
evaluacion de la oferta sino que, més bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben ser solicitados
por papel adicionalmente, a menos que se soliciten algunos antecedentes, tales como copias de escrituras
vigentes de constitucion de sociedades, con la finalidad de cotejar que no existen funcionarios del Hospital
San José de Melipilla formando parte de las sociedades o con algin vinculo de parentesco con alguno de sus
S0Ci0S.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada tnicamente en funcién de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Pas6 4 Determinar adjudicacion o Desercion:

Una vez que el Director ha autorizado y firmado el acta de evaluacion, estos documentos los remite a la
encargada de convenios para su adjudicacion en el Portal de Mercado publico y emision de resoluciones
respectivas.

En el caso que el comité de evaluacion no estime conveniente las ofertas presentadas, se debera declara
Desierta la licitacion y se le informara al Director mediante un acta de evaluacién fundamentando la desercion
para que este tome conocimiento. Luego la encargada del proceso licitatorio realizara la Resolucién
correspondiente, concluyendo el proceso de publicacion.

6.5. Compra por Licitacién Privada

Este proceso debera ser realizado por la encargada de convenios

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben ser los mismos que
en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento. Se
procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucién fundada que autorice la
procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera por invitacion las cuales tendra un minimo de
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tres posibles proveedores. Se podra efectuar la contratacion, aunque solo se reciba una sola oferta (Art.45 del
Reglamento)

7. EVALUACION DE LAS OFERTAS
7.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.
Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

1. Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion del servicio
de mantenimiento).

2. Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo
de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién propuesta,
cobertura, etc.

3. Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentaciéon de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucion de la
sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién en la
evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chileproveedores, por lo cual no deben ser solicitados
por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases. 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 funcién de la relevancia de cada una de las ellas
para el proceso de contratacion. Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracién de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe
constar de al menos dos criterios de evaluacion.
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Ejemplo de Cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

CARACTERISTICA PUNTAJE | SI | NO
Recurso Humano

Certificacion Médico especialista en radiologia, capacitado, con certificacion 25
para interpretar e informar las iméagenes.

Médico realice directamente el examen 10
Certificacion Técnico paramédico con curso 1.600 horas y curso de Radio 5
proteccion

Equipo

Equipo rayos X con intensificador de imagen y mesa digital y/o 20
ecotomografo

Transductores adecuados para el procedimiento 15
Licencia al dia 5
Formato de resultado de examen

Adjuntar la cantidad de imagenes que permitan certificar el diagndstico en 10
Placas y también el formato de CD.

Infraestructura

Sala de espera para acompafantes con bafio y vestidores 5
Sala de examen provista para la realizacién del examen 5
TOTAL 100

EVALUACION PLAZO RESPUESTA INFORME DE RESULTADO EXAMEN

PLAZO PUNTAJE | SI | NO
24 HORAS 100

36 HORAS 80

48 HORAS 40

72 HORAS 20

7.1 Evaluacion de ofertas para procesos menores a 1000 UTM

Para contrataciones menores a 1000 UTM, la evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores debe
ser realizada por el jefe de la Unidad de Abastecimiento, supervisor o ejecutivo de compras quien debe
levantar la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definido en las
respectivas Bases.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Ejecutivo de Compra debe generar el Cuadro Comparativo de
Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos pardmetros a considerar en la evaluacién de
las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Ejecutivo de compras aplica los Criterios de Evaluacion y
genera el Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas
en funcion de los Criterios de Evaluacion, este debera ser firmado por Jefe de Abastecimiento, Jefe CR, y jefe
de Finanzas y que debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.
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7.2 Evaluacion de ofertas para procesos mayores a 1000 UTM

En los casos de contrataciones mayores a 1000 UTM, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores serd realizada por una Comisién de Evaluacién, la cual estara integrada de acuerdo a lo
estipulado en el punto 4.2 del presente manual.
Podran integrar la Comision de Evaluacién una o mas personas del Departamento o Unidad al que pertenece
el Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento Juridico, una o mas personas del
Departamento de Finanzas, el Subdirector Administrativo, expertos externos, unidades técnicas especiales, u
otras personas, segun lo determine el Director del establecimiento. La encargada de Convenios entregara a
cada uno de los integrantes de la Comisién de Evaluacién la informaciéon completa de las ofertas recibidas,
informacién con la que la Comisién de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.
La Comision de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto,
procedera a aplicar los Criterios de Evaluacidén y generar el Acta de Evaluacion, documento que deja
constancia, entre otros aspectos, de:
- Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion
- Las ofertas evaluadas
- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacién
- Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes
- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas
en funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercion
o0 declaracién de inadmisibilidad y su justificacién.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedara registrado en una Acta de
Evaluacién firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y debe anexarse a la Resolucién que
da cuenta del resultado final del proceso de contratacidn, (contrato o convenio).

8. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacion, segun
corresponda, el encargado de Convenios debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion
necesaria para fundamentar la decisién final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las
inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

8.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion segun corresponda,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases, del resultado final del procesos y de la decision final de la Institucion, que debe ser
anexado a la Resolucion que establece la decision final del proceso, (contrato o convenio o adjudicacion
correspondiente), previa firma de aprobacion por parte del Director del establecimiento.

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

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la Institucion
realice, seran recibidas por la Encargada de Convenios. En caso de que otro funcionario de la Institucion
reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicidn de la Institucion debera
derivar esta consulta a la encargada de convenios.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma Probidad
Activa de Chilecompra, respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion, los responsables de cada
proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser canalizadas por el administrador del sistema a través de
la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las
48 horas.

9. Compra a través de Trato o Contratacion Directa
Etapas para compra por Trato o Contratacién Directa:

Paso 1 Solicitud de requerimiento: El Jefe del Centro de Responsabilidad, requirentes de una contratacion,
envia una SIC (Solicitud Interna de Compra) o orden de Trabajo, especificando claramente las caracteristicas
del bien o servicio requerido, especificando y fundamentando claramente el motivo de la necesidad de la
contratacion Directa, estas solo deben proceder cuando concurren la causales del articulo 8 de la ley 19.886
y el articulo 10 del reglamento. La SDA verifica el requisito y envia Abastecimiento, para que siga el proceso
de compra.

Paso 2 Autorizacion del Requerimiento y Emision de orden de compra:

Una vez recepcionada la autorizacion en la Unidad de Abastecimiento, se procedera a realizar la resolucion
Fundada la cual debera ser revisada y visada por la unidad de Asesoria juridica antes de ser enviada a la
firma del Director. Esta Resolucion debera publicarlas en el Portal www.mercadopublico.cl dentro de las 24
horas, contadas desde el momento de ser dictada. Luego se emitira la Orden de Compra en Portal
www.mercadopublico.cl al Proveedor, A su vez se pedira Certificado de disponibilidad presupuestaria al
Departamento de Finanzas, después de eso se adjudicara y se emitira la Orden de Compra en Portal
www.mercadopublico.cl al Proveedor seleccionado, luego imprime las Ordenes de compra con la firma del
Jefe de Abastecimiento y se envian a Contabilidad para que las ingresen al Sistema Contable SIGFE, luego
de ser refrendado las envien a la firma de Jefa de Finanzas.

Paso 3: La unidad de Abastecimiento envia una copia de la orden de comprar y una copia de SIC a Bodega
para que este en conocimiento de la compra que se a realizado.

Paso 4: La unidad de Finanzas firma las Ordenes de compra y las envia a la firma del Director, una vez
firmadas Oficina de partes las hace llegar a Abastecimiento, quedando archivadas hasta que llegue el
producto con su factura. Al llegar la factura a la unidad de Abastecimiento ya recepcionada por Bodega a
esta se le adjunta la orden de de compra que ya esta con todas las firmas correspondientes y se envia a
Contabilidad para su posterior registro y pago.

Paso 5: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes a bodega de Hospital San José de
Melipilla

Paso 6: La compra debera ser recibida en las bodegas de la unidad de Abastecimiento. En el caso de los
servicios, son recepcionadas directamente por los Centro de Responsabilidad.

Considerando el impacto de los productos y/o servicios adquiridos, se establecen los siguientes mecanismos
de verificacion:
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Guias de Despacho o Facturas de Productos y/o Bienes: El Bodeguero, es el responsable de
chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.

La Bodega cuando recepciona conforme cada Centro de Responsabilidad ira a bodega a retirar el
producto/bien con el documento “Pedido de bodega”

Orden de Trabajo de Servicios: El Jefe de Operaciones de cada Centro de Responsabilidad, es el
responsable de chequear la conformidad de la adquisicién firmando este documento.

Acta de Recepcion de Servicio: El Servicio Clinico requirente sera el encargado de chequear la
coherencia y conformidad del programa clinico y/o examenes adquiridos.

Otros que se definan durante el proceso.

Paso 7: Calificacién a Proveedor(es) Adjudicados
El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.
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