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RESOLUCION DE VALIDACION

e RESOLUCION EXENTAN® 4959 923-13-15

Hospiind Wubart D) Rin N

ikl Santiage,

SEAFMECIIR

VISTOS:

La Resolucién Exenta N° 293 de fecha 30 de enerp de 2013, de esta Direccidn, por la que se
aprobé al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO {versiéon 02) del
Hospital Robarto Del Rio; Que considerande que el Reglamento de la Ley 19.886 De Bases
sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestacién de Servicios fue modificado el 12 de
mayo del presente afio por el D, N® 1410 Hacienda, es que se hizo necesatio modificar el
documento antes mencionado; Memo N° 79 de octubre de 2015 de la Jefe de la Unidad de
Calidad v Seguridad del Paciente por el que remite MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ABASTECIMIENTO (verslén 03) Hospital Roberto Del Rio corregide, solicitando se firme vy
se dicte resolucién para sancionarlo, mismo gque se adjunta en copia; ¥ en uso de las facultades
que rme confieren los articulos 36 del DFL N° 1/2005 del Ministerlo de Salud que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado det D. L. N© 2,763 de 19732 y de las Leyes N° 18.933 y N°
18.469, Decreto N® 140/2004 del Ministerio de Salud que aprueba el Reglamento Organico de
los Servicios de Salud en relacidén con lo dispuesto en el articulo 23 del Decreto N9 38/2005 del
Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamenta Orgadnico de los Establecimientos de Menor
Complejidad vy de los Establecimientos de Autogestidn en Red, dicte 1a siguiente:

RESOLUCION

1. Dejase sin efecto Regolucién Ex: N° 293 de 30 de enero de 2013 por la que
=e aprobé el Manuval de Procedimientos de Abastecimiento (verslén 02)

2. APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO

(version 03), conforme documento que se anexa y que se entiende formar parte integrante de
esta resoluclén

ANOTESE Y COMUNIQ

Dimtributién:

L SDM

= Abasteckmienta (EMF)
.  Unidad Cy SP

- Oficina ¢ Partes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO

1. INTRODUCCION:

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 19.886 De Bases Sobre Contratos Administrativos De
Suministro Y Prestacién De Servicios y su Reglamento aprobado por el Decreto 250/2005 del Ministerio de
Hacienda, el Hospital Roberto Del Rio, en adelante “el Hospital® ha actualizado el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, basado en la normativa legal vigente de Compras y Contrataciones Publicas ¥y Su
Reglamento, con el propésito de sistematizar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que
actuaimente el Centro de Costo de Abastecimiento del Hospital, utiliza para realizar las compras y/o
contrataciones, a titulo oneroso, de bienes o servicios, ejecutados por los distintos actores de la [nstitucion.

2. OBJETIVO:

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo describir las diferentes actividades involucradas en los
procesos de adquisiciones y contratacicnes para el abastecimiento de bienes Yy Senvicios que realiza la
Institucion, con las formalidades que implica su ejecucién y los responsables de su cumptimiento,
permitiendo mejorar la comunicacion, disminuir los tiempos totales de cada proceso ¥y aumentar la
transparencia de los procedimientos que se efectlian al interior de la Institucion.

3. ALCANCE:
Este manuat se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacidn, a iitulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y

contrataciones reguladas por la Ley 19.886 que el Hospita! de Nifos Roberto del Rio realice.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del Hospital Roberto Dei Rio.

4. DEFINICIONES:
Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

* Adjudicacién: Acto administrativa fundado, por medio del cual Iz autoridad competente seleccicna a
uno 0 mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N°
19.888, en adelante, también, la "Ley de Compras”.

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

* Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo,
y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.
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Bases de Licitacidén: Documento aprobado mediante Resolucion, por la autoridad competente que
contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
que describe los bienes y servicios a contratar y requlan el Proceso de Compras y el contrate definitivo.
Incluye las Bases Administrativas y Bases Tecnicas.

Bases Tecnicas: Deocumentos aprobados peor la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particuiar las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien ¢
servicio a contratar.

Bienes ylo Servicios: incorpora a todos los bienes y/o servicios, adquiridos por la institucién, tales
como se indica a modo meramente ejemplar, alimentos, productos farmacéuticos y/o medicamentos,
insumos farmacéuticos y/o médicos o clinicos, equipos clinicos y/o medicos relevanties o no para la
institucion, material radiolégico, dental, ortesis y protesis, vehiculos, ropa clinica , entre otros.

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

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién Chile Compra y puestos a disposicion,
a fraves del Sistema de Informacion, a las Entidades

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Instrumento administrativo de caracter formal gue
permite certificar la disponibilidad de recursos de una asignacién presupuestaria y generar asi reservas
presupuestarias correspondientes para dar inicio a las gestiones de toda adguisicion de bienes yfo
contratacion de servicio.

Certificado de inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o &n alguna de sus categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de
Compras y del Reglamento de la Ley de Compras Publicas Decreto 250,

Contrato: Documento de orden legal que determina el compromiso entre la unidad regquirente y el
proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacion. Estos docurnentas scn
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o
en forma electronica segun lo establezcan los procedimientos.

Contrato de Servicios: Aguél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidén de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento de! 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

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd 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.
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Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizade por la Direccién de Compras, para procurar
el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en 1a forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

Cotizacion: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles dei bien o
servicio.

Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes, vy en general aquelos documentos que dan cuenta de la existencia legal y situacion
econdmica -y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.

Factura ¢ Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el page, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra, estos documentos pueden
ser manuales o electrénicos.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion Chile Compra, los cuales deberan ser
completadas por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema
de Informacian y de otros medios para la contratacion electronica.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaidar los
actos de compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también la ejecucién
de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y
previsionaies, entre ofras causales. En casos en que el monte de la contratacion sea superior a UTM
1000 sera siempre exigible.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia de bodega hacia ofros
lugares de la institucién.

Guia de Traslado Interno: Documento internc de la institucion que tiene por objeto el traslade de
productos o equipos fuera de ella.

Licitaciéon o Propuesta Puablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracién realiza un lamado pudblico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursai, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la
mas conveniente,

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

Orden de Compra/Carta Orden: Documento de orden administrativo que la institucion emite a un
proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldande ia adquisicion de
bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y
presentar la correspondiente factura.
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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. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en [a oportunidad determinada en el Plan anual de compras efaborado por
cada Entidad Licitante!.

Proceso de Compras: Corresponde al Procese de compras y contratacién de bienes y/o servigios, a
través de algin mecanismo establecide en la Ley de Compras y en su Reglamento, incluyende los
Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos © Contratacion Directa.

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

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

Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro
electrénico oficial de contratistas de la Administracidn, a carge de la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

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

Resoclucién: Acto administrativo dictado por una auteoridad competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el gjercicic de una potestad publica.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrgilo intelectual intensivo en su ejecucion, de
caracier estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de
residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrolio intelectual.

Sistema Electronico de Compras Piblicas: (www.mercadopubiico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Confratacion Publica?, utilizado
por los Qrganismos Pidblicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacion de
bienes y servicios.

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

Trato o Contratacién 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.

! Articulo 99 Reglamento de la Ley 19.886
2 Articule 19 Ley de Compras Piblicas 19.886
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Tribunal de Contratacién Pablica: QOrgano Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de
las compras y contrataciones publicas. Serd competente para conocer de la accion de impugnacion
contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacién con organismos publicos regidos por 12 ley de compras publicas.

RESPONSABLES:

Director(a): Autoridad ultimo responsable de los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administradorfa del Sistema Electronico de Compras Publicas: Funcionario de la Institucidn,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable, entre otros, de®:

Crear, modificar y desactivar usuarios
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
Administradorfa Suplente del Sistema Electronico de Compras Pudblicas: Funcionario de la
institucién responsable de administrar el Sistema Electrénico de Compras Publicas en ausencia delfa
Administrador/a de Compras Pdblicas.
Usuario Requirente: son todes los funcionarios de la institucién con facultades especificas para
generar requerimientos de compra a través de www.mercadopublico.cl ¢ de documentos internos. Los
Usuarios requirentes deben enviar el formularic de requerimiento a la Subdireccién Administrativa, para
su la aprobacion presupuestaria y a través del sistema que proporcione la Institucion, este sistema
puede ser glectrénico 0 manual.
Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.
Centro de Costo Abastecimiento: Area encargada de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la
institucion. En su laber debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y
toda otra normativa relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y
servicios de calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la institucién. Para estos
efectos ejecuta tareas tales como:

a. Apoyar en la definicion del requerimiento.

b. Apoyar la creacién de Licitaciones en portal de compras plblicas.

c. Apoyar la creacién de érdenes de compra en portal de compras publicas.

d. Participacion en las comisiones de evaluacién de ofertas.

e. Gestionar visacién de resoluciones de compras.

f. Envic de antecedentes a supervisor de compras para publicacion de adjudicacion o de declaracién de

desierta en portal de comgpras.
g. Coordinar la recepcién de los productos o servicios correspondientes al abastecimiento institucional.
h. Gestionar visacion de recepcion de bienes y servicios contratados como insumos para el proceso de

pagos de los respectivos documentos de cobranza.

3 http:/iwww.ChileCompra.cliseccionesflegal/condicionesdeuso. himj
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Preparar las resoluciones de adquisicion y/o pago de proveedores con toda la documentacion
requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

Publicacién de adjudicacion en el sistema de compras publicas, de acuerdo a la normativa interna
vigente.

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

Analisis y Evaluacién de Indicadores de Desempefio.

m. Seguimiente de Ejecucién del Plan de Compras Institucional.

=

Gestién de Inventarios.

Unidad de Bodega: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada del almacenamiento, registro
y control de los stocks de ariculos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de ia Institucidn.

Unidad de Compras y Contrataciones: Seccidn dependiente de Abastecimiento, encargada de la
generacion de procesos de compra a traves del portal www.mercadopublico.cl.

Unidad de Gestion de Contratos: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada del
almacenamiento, seguimienie de los Contratos realizados por el Hospital, asi como, de la generacion de
alertas que permita gestionar nuevas compras que permitan mantener el stock en la Institucion.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Hospital encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarios en www.mercadopublico.cl, las facultades
para los supervisores de compras es de acuerdo a la normativa interna. Ademas, una vez cerrados los
procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe
realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaiuacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacion.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Planificacion y Control de Gestion,
Contabilidad, Finanzas, Asesoria Juridica, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacién yfo autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de
los hechos econdmicos, y de materializacidén de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucidn.

Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo
muttidisciplinario minimo de tres profesionales que se reune para evaluar ofertas y proponer €l resultado
de un llamado a Licitacidn, Su creacion sera necesaria cuando se realice una licitacion, sea ésta
publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Ligitacion. La
comision evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar Ja decisién y cuyos informes
deberdn ser considerados al momento de la toma de decisiones.

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

Abogado/a: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos
de la institucion, 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 funcicnales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracién.

HOSPITAL DE NINOS ROBERTO DEL RIO
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6. DESARROLLO:
6.1 PLANIFICACION DE COMPRAS:
« Concepto:

Planificar las compras significa definir “que” necesita la organizacion, “cuanto” y para “cuando” se necesitan,
dentro de un periode de tiempo determinade (1 afie calendaric ¢ mas). Ademas, en la planificacién se
realiza una estimacién de sus principales parametros, tales como, precio, fecha programada de compra,
descripeion de las especificaciones técnicas, etc.

La Flanificacion de Compras permite programar con anticipacién las compras requeridas, lo que deriva en
una optimizacion del trabajo al interior del Centro de Costo de Abastecimiento. Asi también, a conseguir
precios mas competitivos, a efectuar compras opartunas y aumentar la productividad de la organizacion.

Incluye los bienes y servicios mas relevantes que la Institucidbn comprard o contratard durante el afio, la
descripcidn detallada de cada compra, valor estimado, la unidad responsable, el periodo estimado de
compra, cantidades y el monto total programado de la ejecucion del Plan de Compras del afo en curso,
entre otros.

La planificaciéon de compras puede ser entendida como un proceso en tres etapas:
1. Levantamiento de Requerimiente

2. Programacion de las Compras y Control
3. Seguimiento de la ejecucion del Plan.

* Plazo de Reporte:

Cada afo la Direccién Chile - Compra informa, durante el primer trimestre, la fecha maxima en la que debe
estar publicade el plan de compras, a través del sitio www.mercadopublica.cl.

6.2 SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS:

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

La seleccidén del procedimiento de compra, es realizada por el Centro de Costo de Abastecimiento, con
apoyo del Departamento de Asesoria Juridica y el cliente requirente, si corresponde.

Las adquisiciones de bienes o confrataciones de servicios seran efectuadas a través de Convenios Marco,
Licitacidn Puablica, Licitacién Privada o Trate o Contrataciones Directa, de conformidad a la Ley de Compras
¥y su Reglamento:

HOSPITAL DE NINOS ROBERTO DEL Ri0
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- Convenio Marco

Licitacién Publica

Mecanismos de
Compra

Licitacion Privada

Trato o
Contratacion
Directa

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, a través de estos
mecanismos de compra, se realizan a través de la plataforma de internet www.mercadopublico.ci, el cual
representa el medio oficial para la publicidad de todos los mecanismos de compra que formalice la

institucién.

Las compras que se realicen, que no estén contemplados de acuerdo a los mecanismos de compra
definidos precedentemente, podran efectuarse fuera del sistema de informacién y se consideraran como
exclusiones. Su publicidad sera regulada, de acuerdo a lo establecido en el Art. 53 del Reglamento de |a Ley
de Compras Publicas N° 19.886, las cuales estan dentro de las circunstancias que se sefialan a

continuacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores 2 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya side aprobado por resolucién
fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

6.2.1 DESCRIPCION DE LOS MECANISMOS DE COMPRA:

HOSPITAL DE NIROS ROBERTO DEL RIC
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a) Convenios Marco: Es un acuerdo entre la Direccién de Compras y Contratacion Publica con un
proveedor determinado, en él se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones
del producto o servicio, gque rigen por un periodo de tiempo definide. Estos convenios se traducen en un
Catalego Electronico que contiene la descripeién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se adjudicd el Convenio Marco.

b} Licitacién Phblica: Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el cual el
servicio realiza un llamado publica, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente. Este
mecanismo de compra garantiza la maxima transparencia al permitir la participacién de todos los
proveedores aptos para efectuar negocios con el Estado e inscritos en el Sistema de Compras Publicas.

c) Licitacién privada: Es un procedimiento administrative de caracter concursal, previa resolucion
fundada que Io disponga, medianie el cual la Administracién invita a determinadas personas para gue,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de enire las cuales seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

d) Trato o Contratacién Directa: También se trata de un mecanismo de compra, con caracter de
excepcional contemplado por la Ley N® 19.886, restringido a situaciones especiales establecidas en el
Art. 8 de |la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley.

@) Licitacion por Servicios Especializados: Corresponde a la modalidad de licitacion que le permite, a
través de www.mercadopublico.cl, adquirir servicios especializados que demanden un alto grado de
conocimiento intelectual y técnico, servicios que requieren una preparacion especial en determinadas
actividades. De manera que guienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades
muy especificas.

Esta modalidad estd pensada para la contratacién de servicios que, generalmente, son intensivos en
desarrolle intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente
importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

Por ejemplo, proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnoldgicos o de comunicacion sin ofertas
estandar en el mercado; asesorias especializadas en estrategias organizacional o comunicacional, asesoria
especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con
especialidades unicas en el mercado,; entre otros.

6.2.2 DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPANARSE EN CADA MECANISMO DE COMPRA:
a) Convenio Marco (Ver Imagen 2):

« La Solicitud de Compra, autorizado por el Subdirector(a) Administrativo. Con excepeion de ias solicitudes
a través de Plan Anual de Compras.

s La Orden de Compra emitida a través del Sisterna de Informacién, www.mercadepublico.cl en la que se

individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto a
pagar al Contratista.

» La Resolucién Interna Anita. Emitida por el Analista de Compras,

b) Licitacion Pablica (Ver Imagenes 3 y 4):

HOSPITAL DE NINOS RDOBERTO DEL RKD
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+ La Solicitud de Compra, autorizado por el Subdirector(a) Administrativo.

La Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacién, incluyendo todos los documentos que integren sus
anexos,

El Acta de Evaluacion.

Certificade de Disponibilidad Presupuestaria.

La Resolucién de Adjudicacion.

Ei Contrate de Bienes y/o servicios, si comesponde.

La Resolucién que Aprueba el Contrato de Bienes y/o Servicios, si corresponde.

La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion, www.mercadopublico.cl.
La Resolucién Interna Anita. Emitida por el Analista de Compras.

¢) Trato o Contratacion Directa (Ver Imagen 5):

» La Solicitud de Compra, autorizade por el Subdirector(a) Administrativo.

o La Resolucién Fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa, salvo lo dispuesto en la letra f) del
Articulo 8 de la Ley de Compras.

« Los Términos de Referencia aprobados por la Entidad Licitante.

La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera constar |a individualizacion de
los invitados a cotizar, a menos que la Ley de Compras permita efectuar el Trato o Contratacién Directa a
través de una cotizacién.

« FEl texte del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, 1a forma y modalidad de pago y
cualquier otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracién la Ley de
Compras y el presente Reglamento.

« Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, sélo para compras que se requiera generar Contrato.

A continuacién se sefialan los procedimientos que describen cada uno de los mecanismos de compra antes
mencicnadas:
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Imagen 2 - Compras Convenio Marco — Contrato de Suministro
Entradas Actividades Resultados/Notas Responsables
“ Unidad Requirente
Requerimientc de compra Las requerimientos de compra deberdn
. zer aprobadeo, recharados o postergados
nar &l Syb-director Administrative
3ub-Dlrector
Adeninlstratlve

soravaco o [ neauetimiento de compra |
recuarimlente
- {aprobadeo}

Sk

Les productos son recepclonados por la Recepcionists Badega
- Assolucldn Antta . Recepsidin, [ Bodega Central, son aimacenados y
¥ istril ala unidad requirente.
- Grden de Compra cldan
- Factura o Gula da Deypache,
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Imagen 3 - Compras L1
Entradas Actividades Resultados/Notas Responsables
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Responsables
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Imagen 5 - Compras Trato Directo

Entradas Actividades Resultadgs/Notas Responsables

Requerimienta de
Compra

Apruwba Lot reguetimientos de compra dobarén ser Subdirecter
Requerimiente P . [ T por el Adminbstratio
Subrdlrector Adrmiristrative
Desagraclén de
C Requerimients de El lete du designn il Jate de Abasteximlontn
H Compra ! de compra 8l Annlkste de Compra,

El Analista de Compra elabora un  Memp,

Solcited de Trato la sl S5uUb Analists de Comprs
Directs Administrative |3 compra por trata directo, ol cual
podri aprobar o rechazar el Requenimiento, sl este Subdirector Administrative
s Mprobede, la Unidad de Asesorin lweidica
wlabors |a Resclucidn que sprugks s compra,
i labetracun e L Unidsd de Avasaria Juridlcs, slebare {s Resolucién
| | Pkt e Tt que apruths «l Trato Olrecte, pudiendn solkeltar Asvrorie huridics
I it mayores antecedentes al Analiste de Compra.
finbora contrate
La Asesorla Muridica efabora & contrako v L
Elabovmddin . -
Resolucidn Aprueta Resclucin que lo apructs, finalmente, o Asesonia Juridics
Cantrate <ontrate Junto con todos los antecedentes ey
dedpacheds a Gestldn de Contratoy.
Lo el de Gesthén de Contratos recepciona 2l
Guxthin de contrate # Informa win mall &l Ansbita do Gextidn de Conlratos
Contratos Comprns oncagads del requenimbento que £3td
dizponible pars smir s ¢rdon de comprs.,
e cn de £l fnadinta de £ lak !
Orden de Compl'l\f ‘-_ nta de Compra el ol & orden | b Cudl £3
Envic & Provesdar enviads sl proveedor, Bodets v al requirente. Analnta de compra
Recepcidn y Los productos son recepctnados por la Bodegs
Cistribucidn Cantral, ton aimacenedos v distribuidos a lov Recepoanisle Bodege
clentes intwnos.
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6.3 FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA:

Las Bases o Términos de Referencia son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
el conjunto de requisitos, condicicnes y especificaciones, establecidas por la entidad Licitante, en las cuales
se describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el contrato definitivo.
Incluyen las bases administrativas y técnicas,

6.3.1. Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias: ’

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.

¢ Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la entrega y la
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro
y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

+ La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro y
Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de que se trate.

» El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicade.

+ La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y 1a forma y
oportunidad en gue serdn restituidas. Las garantias de seriedad de la oferta y de cumpiimiento del
contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de 1a oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacién de
servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademas el pago de las obligaciones iaborales y
sociales de los trabajadores del contratante.

+ En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y sanciones. Al
fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive |a participacién de oferentes.

» Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendido la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, |a idoneidad y calificacion de los Cferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

s En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, definir si se requerira la suscripcién de
contrato cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya
establecido asi, en las respectivas bases de licitacion o si éste se formalizard mediante ta emision de la
orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas Decreto 250.

+ Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afios y la oportunidad en que elios seran requeridos.

+ la forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecide en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas. La prohibicién de
subcontratar impuesta al proponente adjudicade y las ¢ircunstancias y alcances de tal prohibicién.

» Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del cumplimiento de normas que
privilegien el medioambiente, contratacién de discapacitados y demas materias de alto impacto social.
Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los (nicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

* La determinacién de las medidas a aplicar en caso de incumplimiento del proveedor y de las causales
expresas en que dichas medidas deberan fundarse asi como el procedimiento de su aplicacién.
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s Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento.

6.3.2. La elaboracion y aprobacion de las bases de licitacion comienza con las siguientes
etapas:

a. Recepcion o solicitud de requerimiento: Una vez que se recibe el requerimiento se traspasa al
documento “Bases Administrativas y Tecnicas”.

b. Una vez que se elabora el borrador de las Bases Administrativas y Téchicas para la licitacion, ésta se
envia mediante correo electrdnico a los referentes técnicos y administrativos para su correccién,
revisién y/o aprobacién.

¢. Aprobado el texto definitive de las Bases Administrativas y Técnicas se envian para V°B® de cada uno
de los referentes técnicos y administrativos para la posterior aprobacién del Director(a) del Hospital
mediante la dictacion de la respectiva resolucién.

6.4 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION:

El Hospital, ha determinado regular el proceso de evaluacién de las ofertas a fravés de una Comision
Evaluadora.

6.4.1 Criterios de evaluacién:

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases. Para ello se consideran criterios técnicos y
econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas.

Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso de
estimarlo necesario, unc ¢ mas subfactores. Para esto se deberan establecer en las bases las
ponderaciones de los criterics, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asighacion de
puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los
expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién, podran elaborar pautas que
precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases de licitacién. Ademas, se
deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado final de
la evaluacidn. :

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metedologia, [a
calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los
recargos por fietes, consideraciones medicambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre
oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, ast
como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios
licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, las bases deberan contemplar come criterio técnico las condiciones de empieo y
remuneracién. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de
pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, 1a contratacién de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el suelde minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, fa extension y
flexibilidad de la jornada de frabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracian a la naturaleza de los servicios contratados.
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6.4.2 Principales funciones de la Comision Evaluadora de Ofertas:
Las principales funciones de la Comision Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes, seran:

» Los integrantes de la Comision Evaluadera Comisiones son sujetos pasivos de la Ley 20.730 que “Regula
el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios” en
lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones; y a los lobbistas v
gestores de intereses particulares, segon se definen en la ley N°® 20.730, por lo que deberan dar estricto
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 27 y 39 del Reglamento de la Ley 19.886.

s Efectuar un examen de admisibilidad de las ofertas.

« Evaluar las propuestas de acuerdo a los criterios previamente establecidos en las Bases de Licitacién,
todo ello con estricta sujecion a la normativa vigente y a los principios que informan la Ley de Compras y
su Reglamento.

e Transcribir en Acta levantada a ese efecto, los acuerdos alcanzados y elaborar un Informe considerando
en &l las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas

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

3. La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien
cuando la Comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a tos
intereses del Hospital.

4. La asignacién de puntajes para cada criterio y ias formulas de célcule aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

6.4.3 Requerimiento Técnico y Revisién de los criterios de evaluacion previa a la
publicacion de las Bases:

La Unidad requirente del producto, bien o servicio, debera sefalar detalladamente en un formulario
denominado “Solicitud de Compra” las caracteristicas de su requerimiento, condiciones y especificaciones lo
que remitira formalmente a la Unidad de Abastecimiento, la que una vez hecho el andlisis y seleccionado el
mecanismo de compra, debera solicitar mediante un Memo y/o Memorando dingido a Ia Subdireccién
Administrativa la autorizacién de la adquisicién y del compromiso presupuestario.

Junto con el envio del borrador de las bases y demds antecedentes, por correo electrénico se procedera a fa
revision de las bases por los entes técnicos y administratives que sean procedentes.

En las bases se podra considerar como criterios técnicos o econdmicos, entre otros, el precio, la experiencia,
la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de
entrega, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea
atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios que se pretende adquirir y conforme a
ios requerimientos de la Institucién.

Los integrantes de ia Comision Evaluadora, deberan considerar que en su determinacion se debe propender
a alcanzar la combinacién mas ventajosa para los intereses de la Insfitucion, por lo que no debe
establecerse s6lo el precio como factor determinante.
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6.4.4 Del Procedimiento de Evaluacion:

a. Examen de Admisibilidad y Rechazo de las Propuestas:

Concluido el plazo de presentacién de las ofertas, el Jefe de Abastecimiento dentro de las 24 horas
siguientes, remitira a los integrantes de la Comisién Evaluadora todos los antecedentes de las ofertas
recibidas para en primer lugar proceder al examen de admisibilidad de las ofertas.

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

Constituida la Comisién Evaluadora, se levantara un acta, sefialande dia y hora de su establecimiento, con
indicacién de todos sus asistentes. El quérum minimo para sesionar £s de la mitad mas uno de los miembros
designados, pudiéndose esperar el inicio de la sesién sélo hasta 10 minutos después de la hora fijada para
SU inicio.

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

La Comisién Evaluadora podra solicitar que los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre
y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de
privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta
sujecion a las bases y de iguaidad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a
través del Sistema de Informacion.

La Comisién propondré que se declare inadmisibles las ofertas, por resolucion fundada, cuando éstas no
cumplieren los requisitos establecidos en las Bases de ja Licitacion, incluidos aquellos casos en gue
habiéndose solicitado a los proponentes salvar errores u omisiones formales, no se hubiere dado
cumplimiento a lo requerido dentro del plazo sefialado para eflo.

De todo lo obrado en esta sesién, se levantara acta, la que se referird a todos los asuntos sometidos a
consideracion de la Comision, asi como de los acuerdos tomados o tareas asignadas. El acta serd suscrita
por todos los participantes de la sesion, con sefialamiento del dia y hora de la misma.

b. Evaluacién de las ofertas validamente presentadas:

la Comisién procedera a la evaluacién de las ofertas vélidamente presentadas, evaluando las propuestas
técnicas y econdémicas, sobre la base de su cumplimiento del pliego de condiciones en conformidad a los
criterios y subcriterios de evaluacién previamente establecidos en las Bases de Licitacion indicando el
puntaje asignado a cada una de las ofertas para cada criterio de evaluacion.

Para efectos de evaluacidn de materias de complejidad mayor, la Comisidn podra hacerse asesocrar por
experios ajenos a la Institucion, cuyas conclusiones pedran ser acogidas total o parcialmente por la
Comision Evaluadora, o también podran ser desestimadas si se cuenta con otras opinianes del mismo nivel
de experticia y que sean incompatibles con |a primera.

Las sesiones seran presididas por €l integrante titular de la Institucién de mas alta jerarquia, y en caso de
igualdad, se estard a la antiglledad mayor.
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Cada miembro de la Comision, titular o suplente, tiene derecho a voz y voto, salvo las excepciones gue se
indican en este mismo procedimiento. Cada miembro, titular o suplente, tiene derecho a emitir un solo voto.

Los debates seran dirigidos por el (la) Presidente (a) de la Comision, la cual s6lo pedra cerrarlos una vez
que se haya oido a todos sus miembros. Concluide el debate, se procedera a la votacién. Los acuerdos
deberan ser aprobados por la mayoria simple de los miembros presentes en la sesién. En caso de empate,
el {la) Presidente{a) de |a Comisién resolvera entre las opciones que registran empate, conforme a lo
establecido en las bases de licitacion.

Los acuerdos adoptados por la Comisién seran refrendados en la respectiva acta, la cual, al término de cada
sesidn, sera debidamente suscrita por todo los asistentes.

Del mismo modo, el {la) Presidente (a) de la Comisibn podrd encargar a uno mas de sus miembros
determinadas funciones, {ales como la verificacién de antecedentes de los oferentes, su experiencia u otros
similares. El funcionario comisionado deberd entregar en el mas breve plazo [a informacién requerida
indicando sus resultados en una planilla la que serd sometida a consideracién de [a Comision.

Concluidos los debates y 1a respectiva votacién, la Comisién resolvera a través de una proposicién dirigida al
Director(a), la cual contendrd los fundamentos de su decision. Esta proposicion podra ser acogida o
desestimada por el Director(a), el que en definitiva resolvera dictando las respectivas resoluciones.

6.4.5 Prohibiciones:

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

6.4.6 Integrantes Comision Revisora y Evaluadora segin monto de contratacion:

Para efectos de conformar las comisiones Evaluadoras se considerara el monto, tipo y complejidad de las
licitaciones.

La conformacién de cada Comisidn Revisora y Evaluadora podra aumentarse en el ndmero de sus
miembros, pudiendo integrarse experios u otros funcionarios con las mismas facultades y derechos de los
titulares, todo 1o cual sera definido en las bases de la licitacién especifica de que se trate.

a} Licitaciones menores de 100 UTM:

En estas licitaciones, la evaluacién de las ofertas la realizard una Comisién integrada por, a lo menos, los
siguientes funcionarios:

a) Jefe Abastecimiento o Encargado de la Unidad de Compras o Contrataciones.

b) Jefe{a) del Centro de Costo o Centro de Responsabilidad Requirente.

¢) Encargado Técnico del Requerimiento del Centro de Costo o Centro de Responsabilidad Requirente.
d) Analista de Compras a cargo del proceso de licitacion, quien actuara como secretario de Actas.

b} Licitaciones entre 100 y 1000 UTM:
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En estas licitaciones, la evaluacion de las ofertas la realizara una Comisién integrada por los siguientes
funcionarios o quienes los subroguen:

« Subdirector Administrativo y/o Subdirector de Gestion Clinica, Gestion del Cuidado, Calidad y Apoyo a la
Gestion Clinica, o Gestidn de las Personas

» Jefe(a) del Centro de Costo o Centro de Responsabilidad Requirente

« Encargado Técnico del Requerimiento del Centro de Costo o Centro de Responsabilidad Requirente.

¢) Licitaciones mayores a 1000 UTM:

En estas licitaciones, la evaluacion de las ofertas la realizara una Comisién integrada a lo menos por los
siguientes funcionarios o quienes los subroguen:

»  Subdirector Administrative yfo Subdirector de Gestion Clinica, Gestion del Cuidado, Calidad y Apoyo a
la Gestion Clinica, o Gestién de las Personas

« Jefe(a) del Centro de Costo o Centro de Responsabilidad Requirente

« Encargado Técnico del Requerimiento del Centro de Coste o Centro de Responsabilidad Requirente.

6.5 USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS PUBLICAS:

E| portal www.mercadopublico.cl es €l sistema de informacion, administrado por la Direccidn Chile Compra,
que fue desarrollado con €l objetivo de simplificar, modificar y dar transparencia a los procesos de compras y
contrataciones del Sector Publico de bienes y servicios del Estado Chileno.

A través de éste sistema se deben; llevar a cabo todos los procesos de compra de ia Institucion, segun las
normas establecidas en la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento y siguiendo ios
procedimientos establecidos en este manual.

a) El uso de Mercadopublico debe realizarse en todos los procesos gue la Ley de Compras y su
reglamento sefiale, siendo principalmente los siguientes:

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

Adjudicar.

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

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

e  Administrador y Gestor Institucional: Es el Jefe(a) de Abastecimiento, que tiene un perfil que le permite,
ademas de realizar las funciones del supervisor, administrar los datos de la Institucion y de todos los
usuarios, ast como también responder los reclamos.

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

6.6 AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESO DE COMPRA:

) HOSPITAL DE NEIOS ROBERTO DEL RID
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6.6.1 Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra

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

Director(a)

Subdirector(a} Administrativo

Jefefa Abastecimiento

Encargado/a Unidad Compras y Contrataciones

6.6.2 Tipos de autorizaciones y sus respectivas etapas

a. Solicitud de Compra: Este documento debe venir con ia aprobacion del Subdirector(a) Administrativo.

b. Certificado De Disponibilidad Presupuestaria: Este documento es aprobado por ellla Jefe{a) de
Finanzas.

¢. Orden de Compra: Debe contar con la autorizacién del Subdirector(a) Administrativo, Encargado(a)
Unidad de Compras y Contrataciones, autorizacion del gasto por parte del Jefe(a) de Contabilidad.

d. Resolucion que Aprueba Bases de licitacion: Esta Resolucién es aprobada por el Director(a).

e. Resolucion que Aprueba Contratacion Directa: Esta Resolucién es autorizada por el Subdirector{a)
Administrativo y aprobada por el Director(a}

f. Resolucion de Adjudicacién: Esta Resolucién es autorizada por los integrantes de la Comisién
Evaluadora de Ofertas y aprobada por €l Director{a).

6.7 MANEJOQ DE INCIDENTES:

Corresponde al procedimiento definido por la Institucidén para la recepcion y respuesta a los eventuales
reclamos que se generen en.el desarrollo de un proceso de contratacién de bienes y/o servicios.

Cada vez que se reciba un reclamo a través de la Plataforma www.mercadopublico.cl, se respondera
siguiendo las siguientes etapas, en un plazo maximo de 2 dias habiles:

El Director{a) recepciona reclamo de proveedor.
Remite reciamo al Administrador de! Sistema.
El Jefe de Abastecimiento, reine antecedentes para dar respuesta a reclamo.

El Jefe de Abastecimiento, envia a Asesoria Juridica los antecedentes vy propuesta de respuesta a
reclamo.

e  El Administrador del Sistema ingresa respuesta al Sistema.

7. DE LA PARTICIPACION DE PERSONAL TECNICO Y USUARIOS:

En los procesos de adguisiciones, pariciparan el personal de Abastecimiento como Analistas de
Compras y el Usuario en su calidad de Cliente Interno, quienes durante todo el procesc tendran una
comunicacion directa, tanto en el Proceso de Definicién de Especificaciones Técnicas, como en el proceso
de Evaluacién de Ofertas cuando corresponda.

La labor desempefiada es critica, debido a que en el proceso previo de la compra es indispensable
definir claramente las especificaciones técnicas del preducto o servicio ya que segun esta definicion se
comprara lo requerido.
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Finalmente, el proceso de evaluacién es importante realizarla de forma clara y objetiva para evidenciar
un proceso justo y eficiente para la institucién.

8. BIBLIOGRAFIA:

Ley N® 19,886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
Decreto Supremo N® 250/2005, Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886.

«  Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Manual de Usuario Grandes Compras, 2010.
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Directiva Estandares Transparencia 2006.
Direccidén de Compras y Contrataciones Puablicas, Directiva relativa a las compras a través de Convenio
Marco, 2006.

+ Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Circular N° 6, Informa sobre contratacion de
Servicios, 2008.

+  Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, instrucciones para uso de Garantias en Procesos de
Compras.

» Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para ia Contrataciéon de Bienes y
Servicios relacionados con Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

+ Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para la utilizacién del Trato Directo,
2008.

s  Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para la Prevencién de la Colusidn entre
Oferentes.

= Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas, Instrucciones para realizar contrataciones
sustentables en el Mercado Publico Chileng, 2011.
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N* VERSHON: 03 )

Finatmente, el proceso de evaluacion es importante realizarla de forma clara y objetiva para evidenciar
un proceso justo y eficiente para la institucion.

8. BIBLIOGRAFIA:

* Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

* Decreto Supremo N° 250/2005, Ministerio de Hacienda que aprueba el Regiamento de la Ley N°
19.8886,

=  Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Manual de Usuario Grandes Compras, 2010.
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Directiva Estandares Transparencia 2006.

*  Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Directiva relativa a las compras a través de Convenio
Marco, 2006.

¢ Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Circutar N° 6, Informa sobre contratacidn de
Servicios, 2008.

e  Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para uso de Garantias en Procesos de
Compras.

*  Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para la Contratacién de Bienes y
Servicios relacionados con Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

* Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas, Instrucciones para la utilizacién del Trato Directo,
2008.

»  Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Instrucciones para la Prevencién de la Colusiéon entre
Oferentes,

* Direccion de Compras y Contrataciones Pdblicas, Instrucciones para realizar contrataciones
sustentables en el Mercado PUblico Chileno, 2011,
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