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RESOLUCION nN©

HUASCO, 21 ABR. 2025

VISTOS: La ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto N° 661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento del citado cuerpo legal; la
Resolucién N° 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del trdmite de toma de razén: la Resolucién Exenta N°
427/316/2024 del Servicio de Salud Atacama.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de actualizar los procedimientos de la unidad de Abastecimiento,
dependiente de la Coordinaciéon Administrativa

2. Que, a fin de dar cumplimiento a las funciones propias de la Institucion, el Hospital
de Huasco, debe ajustar a las normas, principios y reglamentacién contenidos en la
ley N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministros y
prestaciones de servicios, y su reglamento, todos aquellos contratos que celebre a
titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios gue se
requieran para el desarrollo de sus funciones, conforme a lo dispuesto en el articulo
1° de la ley N°19.886, ya referida.

3. Que, se hace necesario actualizar el Manual en referencia e incorporando las
modificaciones efectuadas por de la Direccion de Compras en los procedimientos
de compras y Registro de Proveedores.

4. Que, para tal efecto se elabor6 por la Unidad de Abastecimiento el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas del Hospital Comunitario de
Huasco Manuel Magalhaes Medling

5. Que, resulta procedente dictar el acto administrativo de rigor que aprueba el Manual
en referencia.

RESUELVO:

1. APRUEBASE la Versién 2025 del Manual de Procedimientos de Compras vy
Contrataciones Publicas del Hospital de Huasco, cuyo texto se adjunta y se
entiende formar parte integrante del presente acto administrativo.
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INTRODUCCION

Dada la complejidad del sistema de adquisiciones por la diversidad de compras, se requiere
de normas y procedimientos que regulen y cautelen las diferentes transacciones u
operaciones que deban ejecutarse, de tal manera, que asegure la eficiencia y eficacia de los

recursos financieros.

La diversidad de necesidades y la actuacién de multiples actores, tanto internos como
externos, hacen que la gestiéon de compras sea una labor sumamente compleja. Por esta
razon, se hace necesario establecer protocolos de actuacién para uniformar y controlar las
labores realizadas, de manera tal que ella se ajuste estrictamente a lo sefialado en la
normativa vigente, respecto de las compras establecidas entre otras, en la Ley N°19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios y sus
modificaciones, conocida como “Ley de Compras”, Decreto N° 661 del 2024, que aprueba
Reglamento de la Ley indicada y Ley N° 21.634 Moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes,
para mejorar la Calidad del Gasto Publico, aumentar los Estandares de Probidad y

Transparencia e introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado.

El Manual de Normas y Procedimientos de Abastecimiento del Hospital Comunitario de
Huasco Manuel Magalhaes Medling, es una guia que orienta y regula las actuaciones que
deben desarrollar los distintos actores involucrados en los procesos de abastecimiento, ya
sea de bienes o servicios, para el 6ptimo funcionamiento de la institucién, por lo cual se

debe actualizar periédicamente.
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1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer una estructura para la realizacién de las Compras de Bienes y la Contratacién

de Servicios basada en la legislacién vigente, que permita abastecer en 6ptimas condiciones

todas las necesidades del Hospital de Huasco y que propenda al uso eficiente de los

recursos humanos y financieros

1.1.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Proporcionar normas e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compra
que se realizan en el Hospital de Huasco.

Estandarizar los procedimientos de compras de bienes y contrataciones de servicios
de acuerdo con la normativa vigente.

Disefiar procedimientos para abordar cada una de las partes que componen el
proceso de compras, desde el requerimiento realizado por un Centro de Costo,
pasando por la compra, la recepcién, el almacenamiento y la distribucién de lo
solicitado.

Definir protocolos de accién para asegurar la pronta respuesta a situaciones
extraordinarias y/o de contingencia.

Optimizar el uso de los recursos humanos y financieros.

Mejorar la comunicacién entre los Centros de Costos y los responsables de las
Compras y Contrataciones para facilitar el proceso.

Establecer responsabilidades y obligaciones para un control efectivo de las tareas.
Aumentar la eficiencia y oportunidad de los procesos de compra del establecimiento
mediante el uso del comercio electrénico para contribuir a la consecucién de los

objetivos institucionales.

Servir como un documento de apoyo a la Gestién de Adquisiciones.
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2.- ALCANCE

En el presente documento serd conocido y aplicado por todos los funcionarios

y

trabajadores de este establecimiento y tendr4 una vigencia de 3 afios a partir de su

aprobacidn.

3.- DEFI S

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacién:

v' Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mds oferentes para la suscripcién de un contrato de

Suministro o Servicios regido por la Ley N° 19.886.

v" Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un proceso de

compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

v' Antecedentes del contrato: Lo constituyen todos los documentos que forman parte

de la Licitacién.

v’ Bases Administrativas (BA): Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, cldusulas del contrato definitivo y deméas aspectos administrativos del

proceso de compra.

v Bases Técnicas (BT): Documentos aprobados por la autoridad competente que

contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,

requisitos y demds caracteristicas de los productos y/o servicios a contratar,

incluyendo normas vigentes de calidad aplicables a cada uno de ellos.

v' Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad

Licitante, que describen los bienes o servicios a contratar y regulan el Proceso de

Compras y el contrato definitivo, a los cuales queda sometida la relacién del

Hospital y el proveedor. Incluyen las Bases Administrativas, Bases Técnicas,

Anexos, Aclaraciones, documentos de consultas y respuestas.

v Boleta de Garantia: Cauciones monetarias que debe entregar el oferente o
proveedor en su caso en orden a afianzar lo estipulado en su oferta. Las garantias
pueden ser de Seriedad de la oferta o de Fiel cumplimiento, las cuales pueden
presentarse en diferentes tipos como: Boleta Bancaria a la vista, Depdsito a La Vista
y/o Vale Vista de Garantia, Certificado de Fianza a la Vista o Péliza de Seguros, en

forma material y/o electrénica tomada en un banco comercial, con caracter

irrevocable, a la vista y expresada en pesos chilenos.
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Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
compras y contratacién Publica, puestos a disposicion de las entidades a través del
sistema de Informaciones de compras del Estado.

Centro de Costo: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente y dependen las
solicitudes de requerimientos de necesidades de compras de Bienes y/o Servicios.
Certificado de inscripcion Registro de proveedores: Documento emitido por la
direccion de compras y contrataciones Pubicas, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores.
Comision de apertura: Grupo de personas nombradas por resolucién fundada en el
llamado a licitacién, las cuales deben evaluar la correcta presentacion de todos los
antecedentes solicitados en las bases.

Comision de Evaluacién: Grupo de personas nombrados por resolucién fundada en
el llamado a licitacién, las cuales deben evaluar de forma objetiva, en base a los
criterios de evaluacién las ofertas recibidas en un proceso de licitacién piblica o
privada.

Compra Agil: Es un procedimiento especial de compras mediante el cual los

organismos publicos pueden adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por

un monto igual o inferior a 100 UTM. NO requiere de dictacién de acto

administrativo, solo la emisién y la aceptacién por parte del proveedor de la orden

de compra (articulo 97 y 98, Decreto 661/2024, M. Hacienda)

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas

Entidades regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas

voluntariamente al Sistema de informacién, por si o representadas por la Direccién

de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a

fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Contrato: Es el convenio celebrado entre la entidad licitante y el Proveedor
adjudicado en el cual se estipularan los derechos y obligaciones de estos,
entendiéndose incluidas las presentes Bases. La relacién contractual entre las
partes se hara efectiva mediante la celebraciéon de un contrato de escritura privada
o la emisiéon y aceptacién de la orden de compra en su caso. Los costos que
signifiquen la celebracién del contrato seran de cargo del oferente.

Coordinacion Administrativa: Dependiente directo del Director, responsable de
autorizar y rechazar tanto la planificacién de compras realizadas, como las compras
no planificadas que son solicitadas a través de Formularios de Requisicién por las
distintas unidades del Hospital. Las solicitudes autorizadas las derivan al area de
compras.

Cotizacion: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones,
condiciones de venta y detalle del bien o servicio.
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Director del Establecimiento: Autoridad méxima del establecimiento. Responsable
de generar condiciones para que las areas de la organizacion respectivas realicen los
procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia en los procesos.

Encargado de Abastecimiento: Encargado de coordinar la gestién de
abastecimiento del Hospital y gestionar los requerimientos de compra que generen
los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Encargado de Bodega: Encargado de recepcionar los productos, insumos o bienes,
a los transportistas. Debe planificar estrategias logisticas, procurar optimizar
espacio para almacenaje, control de inventario, despachar a los distintos servicios
los pedidos mensuales, control de mermas y vencimientos.

Encargado de Finanzas: Responsable de revisar, refrendar, supervisar y autorizar
las compras, a través de la visacién de los memos correspondientes, deber3,
ademas, llevar control presupuestario asociado al proceso de compras, mediante el
certificado de disponibilidad presupuestaria.

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.
También utilizada por los oferentes para el despacho parcial o total de los productos
antes de facturar, para el movimiento de éstos.

Hospital: Institucién dependiente del Servicio de Salud Atacama que convoca la
presente licitacién para suscribir el contrato de suministro para el Hospital
Provincial del Huasco.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual el
establecimiento invita a determinadas personas para que, sujetindose a las bases
fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual (el
establecimiento convoca a los interesados para que sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la maés
convenientes.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compra, presentando una
oferta o cotizacion.
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Oferta: Es la propuesta o conjunto de antecedentes técnicos, econdémicos y
administrativos presentados por el oferente para los productos o servicios solicitados
e indicados en la licitacién, la cual debera ajustarse a los requisitos exigidos.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final
de productos o servicios.

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

Portal Mercado Piublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras
y Contrataciéon Publica, utilizado por Areas o Unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que representa en Chile los Productos y
Servicios que se licitan y que, una vez adjudicada la propuesta, adquiere la
obligacion de entregar los productos y/o servicios en las condiciones establecidas en
las presentes bases y en el correspondiente contrato.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento del
Hospital.

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

SIGAD: Sistema de gestion administrativa creado por el Servicio de Salud Atacama y
terminado de implementar en el hospital en Junio 2011. Este sistema
computacional administra el control y gestién de los bienes que posee el
establecimiento. Y cuenta con los siguientes mddulos:

Ordenes

Ingreso por documentos
Despachos

Inventario

Bodega

Reportes

Sk WNE
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v SIGFE: Sistema de gestién financiera contable. Es un programa de gobierno que
permite el registro unico, integral y uniforme de todos los ejercicios contables y
financieros del establecimiento.
v' Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:
ADQ | Adquisicion
CM | Convenio Marco
L1 | Licitacién Piblica menora 100 UTM
LE | Licitacién Publica mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM
LP | Licitaciéon Publica mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM
LQ | Licitaciéon Piblica mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
LR | Licitacion Pdblica mayor a 5000 UTM
E2 | Licitacién Privada menor a 100 UTM
CO | Licitacién Privada mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM
B2 | Licitacién Privada mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM
H2 | Licitacion Privada mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
12 | Licitacién Privada mayor a 5000 UTM
OC | Orden de Compra
AG | Compra Agil
CC | Compra Coordinada o Compra Conjunta
TDR | Términos de Referencia

Términos de referencia: Los términos de referencia son el pliego de condiciones
que regula el proceso de compras denominado trato o contratacién directa y la
forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o contracciéon directa: Procedimiento de contratacién Excepcional que es
realizada de forma directa a un solo proveedor, previa Resolucion fundada que
autorice la contratacion.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales o juridicas,
para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones o para la suscripcion de
un contrato, en caso de un trato directo.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la instituciébn con facultades
especificas para, a través de documentos internos, generar requerimientos de
compra.
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4.- DE LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABLES EN LOS PROCESOS DE
COMPRAS.

4.1.- COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de adquisiciones de la Institucién.

Dichas competencias estaran referidas a los perfiles de los usuarios y comprenderan
materias relacionadas con gestion de adquisiciones, uso del portal, aplicacién de la
normativa, conceptos de ética y probidad en los procesos de compras.

Los usuarios que intervienen en los procesos de adquisiciones deben participar en el
proceso de acreditacion de competencias cada 2 afios y obtener una calificacién minima de
un 60%.

4.2.- PRINCIP SAB IN S ENEL PROC D MPRAS

El proceso de compras y contrataciones en el Hospital Provincial de Huasco involucra
la participacion de una serie de actores pertenecientes a la unidad de Abastecimiento
dependiente de la Coordinacién Administrativa como se observa en la siguiente
imagen:

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

FINANZAS Y :
INVENTARIO BODEGA

5.-NORMATIVA VIGENTE

e Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
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Decreto N° 661, de 2024 del Ministerio de Ilacienda que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

Ley N° 21.634 Moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la Calidad del
Gasto Publico, aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e introducir

Principios de Economfa Circular en las Compras del Estado.

Ley N? 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucién N° 1600 de 2008 de la Contralorfa General de la Repiiblica que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, fija 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 ejecucién 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 afo, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N2 16.653 de 2000, Sobre Probidad Aplicable de los Organos de la Administracién
del Estado.

Ley N° 19.799, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacién de Dicha Firma.

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

Reglamento Organico N? 140 del 24/09/2004

Circular N° 3 Directivas relativas al mandato presidencial de pago a proveedores en
30 dias.
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Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl . Este sera el medio oficial para desarrollar
los procesos de compras de este Hospital (licitar, contratar, adjudicar, etc.).

No se puede adjudicar contratos que sus ofertas no hayan sido recibidas a través del
mercado publico, no obstante, hay excepciones a este proceder que se encuentran
claramente reguladas en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886 (Licitaciones en

soporte papel).

6.- USO DE PLATAFORMA MER

El Manual de Comprador del uso en la plataforma del sistema de compras publicas se

ubica en el Portal www.mercadopublico.cl. en manuales y guias.

% i 0 ROLES P DEL SI ACION MER PUBLI

» Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la

Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable de:

* Crear, modificar y desactivar usuarios.
* Determinar perfiles de cada usuario.

¢ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
* Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

» Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de
administrar el Sistema Mercado publico en ausencia del/la Administrador/a, este
debe ser nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar o modificar,
a los usuarios de su organismo que operan en el Sistema, son los siguientes:
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Supervisor o
“Comprador
Supervisor”.

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra

Crear, editar, enviar érdenes de compra al
proveedor.

Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién
solicitada de 6rdenes de compra por el proveedor

Trabajar con el menti de Catalogo Electrénico y
con las funciones asociadas a esta tienda.

Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos
recibidos en la institucién.

Revisar y Gestionar Documentos Tributarios

Electrénicos recibidos a través del sistema

Comprador o
“Comprador Base”

Crear y editar procesos de compra

Crear y editar 6rdenes de compra

Auditor

Consultar las 6rdenes de compra emitidas
por la Institucién a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas porla
Institucién

Revisar reportes de licitaciones
Revisar reportes de 6rdenes de compra

Revisar reportes de proveedores
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v" Revisar reportes de usuarios de la institucion.

6.2.- PERFILY COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la

Institucion.

Los usuarios de las entidades licitantes deberan acreditar sus competencias técnicas
ante la Direccion para operar en el Sisterna de Informacién, en la forma y plazos que
ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién y
Contratacion Electrénica.
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas: Perfil de Administrador, Perfil Supervisor de
Compras y Perfil Operador de Compras que son:

CARGO NIVEL ESPECIALIZACION | ACREDITACION | EXPERIENCIA
EDUCACIONAL | O CAPACITACION | DCCP MINIMA
Administrativo Educacion Ley N°19.886 Vigente - Sin
Media Técnico Comprador Experiencia
Profesional
Técnico Técnico Ley N°19.886 Vigente - Un afio en
Profesional Comprador funciones
similares
Profesional me%s;‘mal Ley N°19.886 Vigente - Un afio en
Supervisor funciones
una carrera e
similares
de al menos
8 semestres

Las competencias que deben estar presentes en todos los funcionarios que realizan la
gestion de compras y contratos, son:

COMPETENCIAS

DESCRIPCION

Iniciativa y proactividad

Busca formas alternativas para solucionar los
problemas, tiene ideas creativas y sugiere

acciones en forma oportuna.
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Trabajo en equipo

Trabaja efectivamente con el equipo, toma
medidas para que se respeten las necesidades y
contribuciones de los demas.

Trabajo bajo presiéon

Mantiene el ritmo habitual de trabajo aun al
enfrentar una sobrecarga de trabajo, controla
su conducta y no pierde de vista los objetivos.

Capacidad de planificacién
y de organizacion

Anticipa puntos criticos, establece puntos de

control y coordinacién para asegurar la calidad
del proceso

Orientacién comercial

Analiza informaciéndel mercadoy Ila
institucién detectando oportunidades y
condiciones aptas para actuar.

Orientacion al cliente

Atender al cliente con empatia, detectar sus
necesidades y actuar para satisfacerlas.

Compromiso con la
organizacion

Orientar las actuaciones en favor del
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Calidad en el trabajo

Implica la excelencia en el trabajo a realizar,
tener amplios conocimientos de las materias a
desarrollar, capacidad de comprender y
discernir, compartir el conocimiento y estar
constantemente interesado en aprender.

Etica Valores, virtudes y efectiva aplicacién a la
gestion.
Probidad Observar una conducta funcionaria

intachable, desempeiiando honesta y lealmente
la funcién o cargo.

Integridad y transparencia

Actia en concordancia con lo que dice o
considera importante. Comunica las
intenciones, ideas e informacion relevante
abierta y directamente, a tiempo, en forma
adecuada y expedita.

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades y amenazas del
mercado, las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion

Relaciones publicas

Establece rapida y efectivamente relaciones con
redes complejas, logrando a poyo vy
cooperacion.

Comunicacién

Posee habilidad para identificar los momentos y
la forma adecuados para exponer diferentes
situaciones en las politicas de la organizaciéon y
llamado por otros para colaborar en
determinadas situaciones. Utiliza herramientas
y metodologias para disefiar y preparar la
mejor estrategia de cada comunicacion.
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7.- EL PRO O DE ABASTE IENTO DE LA INSTITUCIO

El proceso de Compras de esta institucion se organiza en base a:

Compras planificadas: Plan Anual de Compras
Compra no programada.

e Programa anual de compras de insumos y medicamentos a través de
CENABAST.

e Renovacion o reposicion de equipamiento clinico, computacional, mobiliario u
otro similar.

7.1. PLANIFICACION DE COMPRAS (PAC)

El proceso de planificacion de compras es la primera y mas importante etapa del
proceso de abastecimiento, ya que ésta permite organizar y estructurar las
compras que se realizaran durante todo el siguiente afio calendario. En base a
esta planificacién los Encargados de Compras realizaran los convenios de los
productos o servicios necesarios para si poder obtener condiciones mas
ventajosas.

Esta planificacion se resume en el Plan Anual de Compras, el cual debe
contener todos los procesos de compra de bienes y servicios que realizara la
instituciéon a través del portal www.mercadopublico.cl durante todo el afio
siguiente, y debe contener como minimo el nombre del producto o servicio a
contratar, la cantidad total anual, el periodo en el que se comprara, el valor
estimado, entre otros antecedentes necesarios para identificar lo que se
comprara. Este se divide en dos partes las cuales son trabajadas de forma
separada, se desarrolla la Planificacion De Compras De Productos y la
Planificacion De Compras De Servicios.

7.1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS DE PRODUCTQOS

La Planificacién De Compras De Productos es elaborada de forma conjunta con cada uno
de los responsables de los centros de costos y se ejecuta de acuerdo con la siguiente
metodologia:
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a) El Encargado de Adquisiciones solicita a Encargado de Bodega, una base de datos con
los consumos histéricos entre los periodos Octubre afo x-1, hasta Septiembre afio x,
siendo x el afio en curso.

b) El Encargado de Bodega envia la base de datos con los consumos histéricos en
formato Excel y debe contener la siguiente informaciéon de los despachos realizados:

* Centro de Costos

* f{tem Presupuestario
» Codigo bodega

* Producto

* Cantidad

* Unidad de medida

* Precio unitario

* Fecha de despacho

c) Al recibir la informacién, Encargado de Compras debe revisar y verificar la veracidad
de informacién, ya que pueden existir errores de digitacién o ingreso al sistema, por lo
que se verifica si un mismo producto tiene diferentes cddigos, si diferentes productos
tienen el mismo cédigo, si los mismos productos y/o cédigos estan ingresados en las
mismas unidades de medidas, si existe una desviacién considerable en cuanto a los
precios de un mismo producto o si existen consumos muy altos que hacen presumir
algun error de ingreso.

d) En caso de ser necesaria la ayuda o corrobacién de algunos despachos el Encargado
de Adquisiciones debe solicitar la colaboracién del Encargado de Bodega para analizar las
diferencias y/o errores encontrados.

e) De forma posterior con todos los consumos restantes el Encargado de Adquisiciones
realiza una tabla dindmica para obtener el reporte de los consumos de productos por
centro de costos, para obtener esto se debe seleccionar toda la base, insertar una tabla
dindmica y seleccionar como filtro del informe los centros de costos, para etiqueta de fila
se seleccionan los nombre de los productos y en valores se establece la suma de cantidad,
suma del total y el promedio de precio, lo que queda como se muestra en la siguiente
figura:
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De esta tabla dindmica se puede filtrar cada centro de costos y obtener la informacién del
consumo en el periodo de un afio. Esta informacién se enviara a los responsables de los
centros de costos a més tardar la segunda semana de Octubre. Esta arrojara un valor total
para el afio el cual es netamente referencial ya que cada centro deberd planificar su
consumo para el préximo afio y deberd distribuir su consumo de forma mensual.

Esta informacién es de suma importancia y debe ser lo mas certera posible ya que seri
utilizada tanto para la planificacion de compras como para la autorizacién de los
despachos. Todos los despachos o solicitudes que no estén programadas deberin ser
solicitados por Formularios de Requisicién justificando porque no fue incluida en la
planificacién. Se dard como plazo maximo para el envio de esto, el Gltimo dia habil del mes
de Octubre.

f) La primera semana de Noviembre el Encargado de Adquisiciones debe recepcionar todas
las bases de datos enviadas por los responsables de los Centros de Costos, en caso de no
recibirlo hasta el cuarto dia hdbil del mes de noviembre se tomara como proyeccién el
mismo consumo del afio pasado a excepcién de los productos que fueron comprados menos
de 6 veces afio, ya que se entenderd que estas fueron compras excepcionales. De forma
adicional todas las solicitudes de despachos (clinicas y no clinicas) que se hagan deberin
ser autorizadas previamente con Formulario de Requisicién o memo seglin corresponda, el
documento autorizado por la Direccién del establecimiento.

g) El Encargado de Adquisiciones debe reunir toda la informacién proporcionada y
realizar una comparacién de lo enviado por el centro de costos y el consumo histérico,
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revisando las principales desviaciones.

h) En caso de ser desviaciones que involucran un aumento considerable del
presupuesto se debe analizar y revisar las justificaciones de tales aumentos y/o
disminuciones, para poder llegar a un consenso y emitir la propuesta final del Plan
de compras del centro de costo.

i) El Encargado de Adquisiciones debe recopilar todos los consumos por centros de
costos en una sola base de datos, la cual tendra la planificacién propuesta por los
centros de costos revisada, en base al consumo histdrico. Esta debe estar lista a
mas tardar el dia 30 noviembre del afio en curso

j) EL Encargado de Adquisiciones debe enviar la propuesta de plan de compras al
Encargado de Finanzas, el cual debe revisar la programacién de Gastos del siguiente
afio y autorizar o rechazar la propuesta, de acuerdo con presupuesto estimado de
préximo afio.

k) En caso de rechazar la propuesta el Encargado de Finanzas, debe informar los
motivos y sugerencias del rechazo, dando un plazo de 1 semana para subsanar lo
informado, y si el Encargado de finanzas acepta la propuesta esta serd enviada a la
Coordinacién Administrativa y Financiera para su revisién final.

) Si la Coordinacién Administrativa y Financiera lo aprueba, el Encargado de
Adquisiciones envia una resolucién para que este sea aprobado formalmente.

m) El Director del hospital es la dltima persona que lo revisa y lo aprueba en caso de no
tener observaciones Firma la resolucién.

n) Al llegar el plan anual de compras aprobado mediante resolucién, el Encargado de
Adquisiciones debe publicarlo en el portal www.mercadopublico.cl a més tardar el
30 de Enero del afio siguiente o la fecha que se indique en el portal de Chilecompra
cada fin de afo.

o) Posteriormente el Plan Anual de Compras debe ser difundido por el encargado de
adquisiciones entre todos los responsables de los centros de costos.

p) Finalmente, el Encargado de Adquisiciones realiza un listado con todos los centros
de costos que no enviaron su plan anual de compras y se le informa al Jefe de
Bodega que estos centros no podran realizar normalmente su pedido, ya que para el
despacho de cualquier producto deberan realizarlo con copia del Formulario de
requisicién autorizado.

q) De forma adicional Encargado de Adquisiciones enviara por correo electrénico la
programaciéon de cada centro de costos que si envié y se le autorizé su planificacién,
la cual servira de respaldo de las solicitudes de despacho que estan solicitando.

r) El Encargado de Adquisiciones serd el responsable de mantener el stock solicitado
por los centros de costos en su planificacion, en caso de no contar con las
especificaciones técnicas de lo solicitado deberan solicitar el detalle o
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especificaciones por correo electrénico a los centros requirentes, asegurandose
siempre de comprar los productos de forma oportuna.

Para esto durante el mes de Diciembre del afio en curso el Encargado de
Adquisiciones realizara todos los convenios de suministro necesarios para poder
satisfacer todas las necesidades de los centros de costos, de acuerdo con los
antecedentes aportados por cada centro de costo.

Los responsables de los centros de costos seran responsable de informar a cada
Encargado de Adquisiciones la discontinuidad de uso de productos, para evitar que
éste se siga comprando.

Se realizara una reunién de coordinacién entre el Encargado de Adquisiciones y los
principales centros de costos que representen las mayores desviaciones. En donde
se revisaran en conjunto las justificaciones de los productos no utilizados y los
productos nuevos solicitados.

Al tener las principales desviaciones el Encargado de Abastecimiento proyectara y
modificara el plan de compras, con el objetivo de obtener menores desviaciones en la
evaluaciéon anual. El cual debe ser revisado por el Encargado de Finanzas, la
Coordinacién Administrativa y sera autorizado y aprobado mediante resolucién
fundada por el Director del Hospital.
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Diagrama de flujo de procedimiento

Elaboracion y aprobaciéon del PAC

Encargados de centros de costos envian base de Encargado de Abastecimeinto consolida la
datos a Abastecimiento informacion en una sola planilla

Envio de la informacion a aprobacién por Finanzas.

Finanzas revisa gasto con programacion financiera y
Previa revision de consumos Abastecimiento, envia a ppto del proximo ano, si aprueba va a Coord.

Finanzas para aprobacion Aministrativa, caso contrario se devuelve a
Abastecimiento para modificaciones

h 4

Envio de la informacion a Coordinaciéon Administrativa

Coordinacion Administrativa revisa y autoriza Director (a) aprueba el PAC mediante resolucion
resolucion de aprobacion del PAC fundada
|
7.1.2. PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION DE COMPRAS DE SERVICIOS

La planificacién de compra de servicios se realiza de forma conjunta con Encargado de

Operaciones, Coordinacién Administrativa y Encargado de Abastecimiento.

Esta panificacién se realiza en base a lo ejecutado histéricamente entre los periodos

Octubre afio x-1, hasta Septiembre afio x, siendo x el afio en curso.

Paso 1: La primera semana de Octubre el Encargado de Abastecimiento debe solicitar a
Encargado de Operaciones, una base de datos con los gastos histéricos de la compra de

servicios en formato Excel y debe contener la siguiente informacién del periodo:
* Centro de Costos
* fitems Presupuestario
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= Servicio
Cantidad
Precio unitario

* Fecha de ejecucién de gasto

Paso 2: El Encargado de Abastecimiento debe clasificar el archivo segin la imputacién
presupuestaria. A modo de ejemplo:

« Mantencidén:

Item presupuestario| Servicio
22.06.001 Mantenimiento y Reparaciéon de Edificaciones
22.06.003 Mantenimiento y Reparacién de Mobiliario y Otros
22.06.004 I(\)df:%lqtenimiento y Reparacion de Maquinas y Equipos de
cina
Mantenimiento y Reparacién de Maquinas y Equipos de
22.06.005 Produccién g 1 A e
22.06.006 Mantenimiento y Reparacion de Otras Maquinarias y
Equipos
22.06.002 Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
22.08.001 Servicios de Aseo
22.08.002 Servicio de Vigilancia
22.08.003 Servicios de Mantencién de Jardines

* Gestion clinica

Item
presupuestario
22.12.999.016.01 | Compra de Consultas Médicas
22.12.999.016.02 | Compra de Consultas No Médicas

Servicio

* Paso 3: Cada planilla es revisada y analizada por el Encargado de
Abastecimiento y es enviada a mas tardar la segunda semana de Octubre al
responsable de cada Centro de Costos para que tenga una base para su
planificacion en base a la compra de servicios del periodo anterior.
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Paso 4: Se dard como plazo méximo a cada responsable de Centro de Costos el

tltimo difa habil de Octubre para el envio de su propuesta de planificacién de
servicios.

Paso 5: La primera semana de Noviembre el Encargado de Abastecimiento debe
reunir toda la informacién proporcionada y realizar una comparacién de lo

enviado por el centro de costos y el gasto histérico, revisando las principales
desviaciones.

En caso de ser desviaciones que involucran un aumento considerable del
presupuesto se debe analizar y revisar las razones de tales aumentos y/o
disminuciones, para poder llegar a un consenso y emitir la propuesta final del
Plan de compras de Servicios del centro de costo. Este proceso no puede durar
mas alla del dltimo dfa habil de Noviembre del afio en curso.

Paso 6: El Encargado de Abastecimiento debe enviar al Encargado de Finanzas
la propuesta de plan de compras, el cual debe revisar la programacién de Gastos
del siguiente afio y autorizar o rechazar la propuesta.

En caso de rechazar la propuesta el Encargado de Finanzas debe informar los
motivos y sugerencias del rechazo, dando un plazo de 1 semana para subsanar
lo informado, y si el Encargado de Finanzas acepta la propuesta esta sera
enviada a la Coordinacién Administrativa y Financiera para su revision final.

Paso 7: Si la Coordinacién Administrativa y Financiera lo aprueba, el Encargado
de Abastecimiento envia una resolucién para que este sea aprobado formalmente.

Paso 8: El Director del hospital es la altima persona que lo revisa y lo aprueba en
caso de no tener observaciones.

Paso 9: Al llegar el Plan Anual De Compras aprobado mediante resolucién, el
Encargado de Abastecimiento debe publicarlo en el portal www,
mercadopublico.cl a mas tardar el 31 de Enero del afio siguiente.

Paso 10: Posteriormente el Plan Anual de Compras debe ser difundido por el
Encargado de Abastecimiento entre todos los responsables de los centros de
costos, para esto se enviard un memorandum junto con un correo electrénico
dando a conocer el Plan anual de compra de Servicios.
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* Paso 11: Al tener las principales desviaciones el Encargado de Abastecimiento
junto a la Coordinacién Administrativa, proyectardn y modificaran el plan de
compras, con el objetivo de obtener menores desviaciones en la evaluacién
anual, el cual debe ser revisado por el Encargado de Finanzas y autorizado y
aprobado mediante resolucién fundada por el Director del Hospital.

* Paso 12: al tener el plan de compras aprobado se verificardA que para cada
servicio programado para compra se tenga un convenio vigente, en caso de no
tener convenio vigente, se procederda a realizar bases de licitacién, por el
Encargado de operaciones, para poder establecer un convenio de servicios y
cubrir las necesidades planificadas.

7.2. COMPRAS O CONTRATACIONES NO ESPECIFICADAS
Todas aquellas necesidades de compra de bienes o servicios que se presenten en el
transcurso del afio, que no fueron planificadas en el Plan Anual Compras, deberan
tener un tratamiento especial en el sentido que deberan ser evaluadas en cuanto a
su urgencia y factibilidad presupuestaria.

Requisicion de compra no planificada

La requisicién de compras que no estan contenidas en el Plan Anual de Compras se
clasifica de la siguiente manera:

a) Compras de productos y servicios no programados:

Para la compra de productos o servicios no programados se debera seguir el siguiente
procedimiento:

Paso 1: La unidad requirente debera confeccionar un memorandum de Adquisicién
excepcional con la indicacion especifica de aquellas necesidades que se han presentado.

Requisitos para considerar en el memoriandum:

e Ildentificacion del servicio

e Fuente de financiamiento

» Cotizacién en caso de que se cuente con una cantidad
requerida y periodo de uso
e Objetivo del requerimiento

Detalle del producto o servicio (dimensiones, color, materiales, marca, modelo y/o ID
convenio marco de referencia)
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Costo aproximado
Nombre y firma del responsable de la unidad requirente

Si se trata de reposicién de equipamiento, remitirse a manual de adquisicién de
equipamiento

Paso 2: El Centro de costo respectivo, debera remitir el memo para la Adquisicién
excepcional a la Direccién, visado por la coordinacién de la cual dependa, considerando un
plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento segln los siguientes
parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [20 dfas de anticipacion]

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [30 dfas de anticipacién]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacién

Paso 3: Recepcionada la solicitud, la coordinacién correspondiente deberd evaluar la
pertinencia y necesidad de la compra, evaluando las justificaciones contenidas en el memo
y procedera a autorizar la compra con su Firma y timbre.

Para todas las compras de una coordinacién distinta a la Coordinacién Administrativa y
Financiera, deberan remitir la solicitud a esta, dentro del mismo dia de la autorizacion,
para que la Coordinacién Administrativa y Financiera revise la disponibilidad
presupuestaria y proceda a autorizar la compra mediante su firma y timbre.

Paso 4: Si la coordinacién no autoriza o encuentra observaciones en las justificaciones de

compra, esta sera devuelta para su correccién o para ajustarse al presupuesto disponible
de la institucién.

Paso 5: Si la Coordinacién autoriza la compra, esta es remitida a la unidad de
Adquisiciones correspondiente.

b) Compra de servicios Médicos y No Médicos para la realizacién de turnos no
programados y sin convenio:

La compra de servicios médicos y no médicos para la realizaciéon de turnos se realiza de

forma excepcional, cuando no se tiene disponibilidad de cubrir un turno en los servicios:

Unidad de tratamientos intensivos, Urgencia o Pabellén, con los Proveedores con los cuales

se tiene convenio.

¢) Compra de Examenes:

La compra de examenes a laboratorios externos es coordinada directamente por la unidad
de Laboratorio, por lo que estos deben enviar la solicitud a través de un memorandum a
direccion para la autorizacién de la contratacién, en el cual detallan, los datos personales
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del paciente, el examen a realizar, con su respectivo cédigo y los datos de facturacién.
Luego el memorandum debe ser enviado a la Subdireccién de Gestion Administrativa y
Financiera para su aprobacién presupuestaria y posteriormente debe ser enviada al
Encargado de Adquisiciones para la emisién de la orden de compra correspondiente a
través de una contratacion directa

7.3.-P AL DE COMPRAS DE INSUMOS Y MEDICAMENTOS A TRAVE
CENABAST

Los establecimientos hospitalarios dependientes del Ministerio de Salud deben trabajar la
adquisicion de insumos clinicos y medicamentos, de acuerdo con las politicas entregadas
por este Ministerio. Para ello, el MINSAL ha establecido el sistema de intermediacién a
través de CENABAST, quien licita estos materiales y los deja a disposicion de los

hospitales, debiendo éstos entregar su respectiva programacién anual,
* Intermediacion

El Encargado de Farmacia del Hospital debe ingresar el programa de intermediacién en
www.cenabast.cl definiendo para cada articulo su requerimiento mensual. Este proceso
es confirmado por CENABAST en el mes de noviembre adjuntando el calendario de
entregas mensuales.

* Confirmacién de pedidos y envios de carta de no despacho
En forma mensual el ejecutivo de Cenabast designado al Hospital digita el pedido e
informa los productos faltantes mediante la pagina web www.cenabast.cl.

7.4.- RENOVA

U OTRO SIMILAR

Para poder conocer el mecanismo de compra de este item se debe revisar el manual

de procedimiento de Adquisicién y Reposicion de Equipamiento vigente de la unidad
de abastecimiento.

-~ P E MPRAS Y T ACIONE

Una vez que los Centros de Responsabilidad han establecido los requerimientos para su
funcionamiento, ya sea que fueran planificados en el Plan Anual de Compras o emerjan
de forma imprevista, el Encargado de Adquisiciones debera determinar el mecanismo a
través del cual se realizara la compra de los bienes o la contratacién de los servicios.
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- PRINCI CEDIMIENTOS ADQUIS

El procedimiento de compra de bienes y servicios se realiza mediante los siguientes
mecanismos, establecidos en la Ley N2 19886 y su Reglamento:

Convenio Marco

Licitacién Publica

Licitacién Privada

Trato Directo

Compra Agil

Compras coordinadas

Compras y/o contrataciones fuera del sistema de informacién
Compras exclusivas del sistema (Art.116 decreto N°661)

@ & & & @ o o o

8.1.1 CATALOGO ELECTRONICO DE CONVENIO MARCO

La entidad estd obligada a consultar en catdlogo electrénico, siendo estd la primera opcién
de compras, sin importar el monto de la contrataciéon. Se adquirirdn productos o servicios
que ofrece el catilogo electrénico siempre que se enmarquen en las necesidades de las

unidades requirentes y estén acordes a los valores referenciales del mercado.

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento disponible 0 memoriandum.

Todo Servicio o Unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan Anual de
Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento o0 memorandum.

Paso 2: Autorizaciéon del Requerimiento

El Encargado de Servicio que solicita el requerimiento, lo deriva al Director del hospital
para su autorizacion. En caso de que el Director (a) no esté de acuerdo con lo solicitado,
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del Requerimiento
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El Encargado de Abastecimiento, revisa el memordndum de Requerimiento, verifica que no
tenga errores y no le falten datos.

Paso 4: Buscar el bien o servicio en el catalogo electréonico

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Encargado de Adquisiciones genera la

respectiva Orden de Compra a través del catalogo Chilecompra Express.

Ubicado el bien o servicio, seleccionar el oferente que resulte mas conveniente a los
intereses del hospital.

Paso 5: Emisién Orden de Compra

Paso 6: Firma Orden de Compra por autoridad

Este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad competente. En caso de que
existan observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve al operador de
compra el documento.

Paso 7: Envio Orden de Compra al proveedor

Una vez autorizado el documento, el Supervisor de compra envia la Orden de Compra al
proveedor.

Paso 8: Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
Gestionar la aceptacién de la Orden de Compra y la entrega del bien o la realizacién del
servicio.

Paso 9: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad de Bodega recibe y verifica los bienes enviados por el proveedor
contra guia o factura que lo acompaiia, recepciona en el Sistema Informéatico de Gestién
Administrativa (SIGAD) e indica si la recepcién estd conforme o parcial, se envia a la
Encargada de Contabilidad, quién verifica que la documentacién este conforme, con ello se
inicia el proceso de pago.

Paso 10: Calificacién a Proveedor(es) Adjudicados
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los productos o servicios requeridos. De existir estos convenios vigentes, el

Encargado de la seccién de Compras enviara la respectiva OC preparada por el

Gestor de Compras.

8.1.2 _LICITACIONES

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la administracién
realiza un llamado publico convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara la mas conveniente a los

intereses del servicio. Estas pueden ser publicas o privadas.

ASPECTOS RELEVANTES DEL PROCESO DE COMPRA

Para la preparaciéon de las licitaciones hay ciertos aspectos de importancia a tener en
consideracién para preparar un mejor llamado. De acuerdo el Reglamento de la Ley N°
19886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, Decreto
Supremo 661 aprobado con fecha 03/06/2024, en los Capitulo IV desde los parrafos 2 al 9
y Capitulo V, nos entrega las orientaciones acerca de la claridad de la necesidad y como
poder conseguir el producto deseado, formulando en forma correcta las licitaciones.

Entre estas orientaciones podemos sefialar:

Contenido minimo de las Bases.

Las Bases deberan contener, en lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, a lo menos
las siguientes materias:

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

2.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. En caso de que se mencione una marca
sugerida, se entenderd que se hace referencia a ella y su equivalente. Con todo, y en la
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El operador de compra califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la

funcionalidad correspondiente.

OBSERVACIONES DE CHILECOMPRA EXPRESS: CONVENIO MARCO

En caso que el Operador de Compras, considerando todos los costos y beneficios asociados
a la compra o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestién,
debe informar esta situacién a ChileCompra, a través del formulario web disponible al
efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra deberd respaldar la

informacién en virtud de una posible auditoria.

Los proveedores NO podran rechazar la Orden de Compra vadlidamente emitida, con
excepcion de los siguientes casos:
e Deuda vencida de la entidad con el mismo proveedor

* Que el valor de la Orden de Compra emitida sea inferior al valor minimo declarado por

el oferente en su oferta.

e Que la Orden de Compra no cumpla con condiciones especiales definidas para cada

Convenio Marco.

e No adjuntar la disponibilidad presupuestaria a la Orden de Compra, cuando sea
requerido.

NOTA:

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en
el catalogo Chile Compra Express, el Encargado de la seccion de Compras verificara
si la Institucién cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisiciéon de
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medida que resultare factible, las especificaciones deberdn orientarse a la biisqueda de la
mejor solucion a las necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los
procedimientos de contratacién, debiendo para ello considerarse el desempeiio, la vida qitil,
sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar,
por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio. Las Bases de licitacién deberin
describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera arbitraria, se privilegie a
determinados productos o servicios por sobre otros que permiten satisfacer la necesidad del
organismo del Estado de manera equivalente.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los
bienes o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las
Bases, las Entidades velaran de que sea conforme a los precios del mercado, y debera
incluir aquellos costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su
determinacioén. En la licitacién de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de
Didlogo Competitivo de Innovacidn, no sera necesario que se especifique un presupuesto
disponible. 4.Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos para la aclaracién de las Bases,
el cierre y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma
del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

5.La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por
el articulo 133 del presente reglamento.

6.El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

7.El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas. Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento,
por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta
y/o del contrato. En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante. En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran
hacer efectivas las eventuales multas y sanciones. Al fijarse el monto de éstas, se tendra
presente que éste no desincentive la participacién de oferentes. 8.Los criterios objetivos que
seran considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza segun
corresponda. de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificaciéon de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.
Las Entidades deberan dar cumplimiento a los criterios de evaluacién dispuestos en el
articulo 6° de la Ley de Compra.

9.En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 117 del presente reglamento. 10.Los medios para acreditar si el Proveedor
adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
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con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

11. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 de este reglamento.

12. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del

Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacién.

Garantia de seriedad.

La Entidad licitante requerir4, excepcionalmente por razones de interés piblico y
tratdndose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucién de garantias de
seriedad, para asegurar la mantencién de la oferta hasta la suscripcién del contrato. Dicha
garantia no excedera de un tres por ciento del monto de la licitacién. En los casos en que
no resulte posible estimar el monto de la licitacién, la garantia debera fijarse en un monto
que no desincentive la participacién de oferentes. Cuando se solicite garantia de seriedad
de la oferta, las Bases deberdn establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe
expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.
Las garantias podréan otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorguen
de manera electrénica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma y su reglamento.
Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caricter de irrevocable y a primer
requerimiento. El proveedor podra otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos
financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza. Al momento de regular la
garantia de seriedad, las Bases no podran establecer restricciones respecto a un
instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con las condiciones
dispuestas en el presente articulo. La Entidad licitante solicitard a todos los Oferentes la
misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia. La jefatura superior de servicio sera

directamente responsable de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias
solicitadas.

Devolucién de las garantias de seriedad.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de diez dias
contados desde la notificacién de la resolucién que declare la inadmisibilidad, de la
preseleccién de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las Bases de
licitacién. Sin embargo, este plazo podrd extenderse cuando en las Bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje, para el
caso que el adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo contrato.
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Garantfa de cumplimiento.

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzard, un cinco
por ciento del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segin lo
establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una
contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. En las
contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad licitante podra
fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en
virtud del riesgo involucrado en la contratacidn, en el porcentaje previamente sefialado.

Tratdndose de la prestacién de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato
deberan asegurar, ademads, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N2
17.322, y permaneceran vigentes hasta sesenta dias habiles después de recepcionadas las
obras o culminados los contratos. La jefatura superior de servicio sera directamente
responsable de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias solicitadas. Las Bases
administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor de las
garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse
el porcentaje precedentemente indicado en relacién con los saldos insolutos del contrato a
la época de la sustitucién. La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a
caucionar y entregarse de forma fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue
de manera electrénica, debera ajustarse a la ley N2 19.799, sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma, y su reglamento. La Entidad
licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener
y si las cauciones o garantfias deben expresarse en pesos chilenos u otra moneda o
unidades de fomento. Las garantfas deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de
irrevocable y a primer requerimiento. Las Bases no podran establecer restricciones a
determinados instrumentos al momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo
aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre
que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo. Con cargo a estas
garantias podran hacerse efectivas las multas y demdas sanciones que afecten a los
proveedores. No obstante, atendidas las caracteristicas del contrato, cuando se considere,
fundadamente, que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el
cumplimiento contractual, la Entidad licitante podra eximir al adjudicatario de la
obligacién de constituir garantia de cumplimiento del contrato, en los siguientes casos: a)

b) c¢) Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles cuyo consumo se
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produjese fntegramente antes del pago del precio; Contratos que tengan por objeto la
prestacion de servicios sociales o la inclusién de personas o grupos subrepresentados en la
economia; y, Contratos que se refieran a aspectos claves y estratégicos que busquen
satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales como Ia proteccién de la salud

publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales
y Extranjeros

Método de evaluacién de las ofertas.

La Entidad licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las
Bases de licitacién. La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis
econémico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio
ofrecido en cada una de las ofertas, Yy, en caso de que corresponda, los criterios
complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del anterior anélisis,
la Entidad licitante debera remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases. La
Entidad licitante asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las
respectivas Bases. En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas
por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos, del
organismo de la Administracién del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de
las entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comisién personas ajenas a las entidades que forman parte de la
Administracién del Estado, pero limitada siempre en un ndmero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. La Entidad licitante podra proveer a la comisién evaluadora de la
asesorfa de expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los
procesos de licitacién. Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos
de intereses con los Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos
establecidos en la ley y el presente Reglamento. La integracién de la comisién evaluadora se
publicara previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacién

Criterios de Evaluacién:
Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que seran considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se

licitan, la idoneidad y calificacién 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 evaluacién.
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

v’ Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizaci6n del servicio de mantenimiento, etc.)
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v’ 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.

v' 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: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, Boletas de Garantia, etc. Estos elementos en general no tienen ponderacién
en la evaluacién de la oferta si no que, mas bien, se consideran requisitos de
postulacién, debido a que si alguno se omite la oferta se considera incompleta.

Cabe sefialar que estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores y
de ser asi, no deben ser solicitados adicionalmente en papel.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada tinicamente en funcién de los pardmetros y
ponderaciones debidamente establecidos, segiin corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
Objetivos de la contratacién (Qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
Variables a Medir (Variables observables para medir cumplimiento de objetivos), las que
deben estar asociadas a ponderadores en funcién de la relevancia de cada una de las
variables para el proceso de contratacion.

Las Variables Para Medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién
(Valoracién de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de
evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacién.

8.1.2.1 LICITACION PUBLICA
Este tipo de licitacién se realiza cuando el bien o servicio no se encuentra en el catalogo

electrénico (convenio marco). Dependiendo de los montos, las licitaciones se clasifican de

la siguiente manera:
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Licitaciones publicas

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

:’-S'eﬁ_e'c'lai"lﬁ_dle S o P k)
~ la ofer cumplimiento

>=100 '
y <1000 L

>=7000

y <5000 20 (10)°

==5000

*Algunos plazos pueden ser reducidos a la mitad, para 1a contratacion de bienes
© servicios de simple y objetiva especificacion

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: El Usuario Requirente enviara para su autorizaciéon a la Direccién, a través de
memorando firmado por el Encargado del Servicio, considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del requerimiento.

El Memorando de Requerimiento enviado contendra al menos:

e Individualizacién del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

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

El requerimiento es enviado a la Unidad de Adquisiciones, previamente autorizado por el
Director del Hospital y la coordinacién respectiva.

Paso 2: Con este requerimiento ya deben venir elaboradas las bases administrativas y

técnicas, por parte del requirente. El Encargado de Abastecimiento, debera revisar estas
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bases y realizar los alcances correspondientes cuando haya alglin error o no estén claras
las bases, los criterios de evaluacién, las comisiones, etc.

Para elaborar especificaciones técnicas, éstas deben cumplir con los contenidos minimos,
de acuerdo con el Articulo 22 del Reglamento:

- 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 requiere contratar, las cuales
deberan ser genéricas sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencias a marcas especificas, puede admitirse
“bienes y/o servicios equivalentes de otras marcas o agregdndose a la marca sugerida “ 6
equivalente”.

-Las etapas y plazos de la licitacién, modalidad de aclaracién de las bases, entrega y
apertura de las ofertas, evaluacién de las ofertas, adjudicacién firma de contrato de
suministro o servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

-Condicion y forma de pago, una vez recepcionados conforme los bienes y/o servicios

Paso 3: Aprobar las bases y especificaciones técnicas a través de una Resolucién Exenta
emanada de la Direccién del hospital.

Paso 4: Ingresar la licitacién al portal mercadopublico.cl, definiendo el mecanismo de
licitaci6n completando todos los pasos del proceso de licitacién en el formulario de bases

del mercado publico.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos y para la contratacién de un servicio por el valor
total de los servicios por el perfodo requerido (Valor en UTM)

Paso 5: Las bases y la Resolucién Exenta aprobatoria se deben adjuntar como un anexo

formando parte de la licitacién.
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Paso 6: Las preguntas, respuestas a preguntas y aclaraciones de la licitacién, se realizaran
sélo a través del portal Mercado Publico en la licitacién correspondiente en los tiempos que
las bases administrativas asi lo indiquen.

Paso 7: Realizar el acto formal de apertura, dependiendo si la licitacién se realiz6 en una o
dos etapas.

Paso 8: La Unidad de Adquisiciones prepara el cuadro comparativo de las ofertas y la tabla
de evaluacion.

Paso 9: La evaluacién de las ofertas la realizara la comisién de evaluacién conformada para
cada licitacién, la cual sera responsable de evaluar cada una de las ofertas, de acuerdo con
los criterios de evaluacion y las condiciones establecidas en las bases.

Paso 10: La Comisiéon de Evaluacién completa la tabla de evaluacién, propone a la
autoridad correspondiente suscrita por todos los integrantes, en la cual se fundamenta la
sugerencia de compra, la declaraciéon de inadmisible cuando las ofertas no cumplan con los
requisitos exigidos por las bases o bien declarar desierta si no se han presentado ofertas o
no son convenientes a los intereses del Hospital. En cada uno de los casos se debera dictar
Resolucién Fundada por la autoridad competente.

Paso 11: El Encargado de Contabilidad, en conjunto con el Director del Hospital, deben
generar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria pertinente.

Paso 12: Adjudicar la licitacion en el plazo definido al momento de licitar, debiendo
adjuntar la Resolucién Fundada, la Tabla de Evaluacién y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Paso 13: Para finalizar el proceso de la licitacion, se genera la Orden de Compra a través del
portal mercado publico, la cual debe ser aceptada por el o los proveedores adjudicados.
Cuando corresponda, se debe generar el contrato si asi lo estipulan las bases de licitacion,
dependiendo del servicio que se esté adjudicando.

Paso 14: En el caso que corresponda, solicitar la devoluciéon de boletas de garantia por
seriedad de la oferta, enviando a custodia la de fiel cumplimiento del contrato y solicitar su
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posterior devolucién cuando se recepcionen los articulos o término del contrato, a la unida

de Finanzas.

8.1.2.2 _LICITACION PRIVADA

Las licitaciones privadas en Mercado Publico son una de las opciones que tiene esta
entidad para licitar y estd regulada por la Ley N° 19.886, la cual indica que es “el
procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.”

Para proceder a una licitacién privada primero se debe realizar el llamado a través de una
licitacion publica. En caso de no haber interesados, declararse desierta o inadmisible, se
procedera a realizar la licitacién privada, debiendo tener las mismas bases que se utilizaron
en la licitacién publica.

La Licitacién privada es un proceso de contratacion excepcional, por ello, para que proceda
debe previamente acreditarse mediante Resolucién Fundada. En estos casos, el Hospital de
Huasco, debera enviar la invitacién a participar a un minimo de tres posibles proveedores
interesados, respecto de los cuales se tenga cierta expectativa de recibir propuesta por
tener negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada. La
invitacién a participar debera efectuarse a los Proveedores seleccionados a través del
Sistema de Informacién, en el cual se adjuntaran las respectivas Bases, si correspondiera,
debiendo otorgar un plazo minimo para presentar las ofertas, conforme lo establecido en el
apartado “Plazo de publicacién entre llamado y recepcién de ofertas”

Causales que habilitan la licitacién privada
Las causales que habilitan a la licitacién privada son las mismas que el legislador ha
contemplado para la procedencia de la modalidad de Contratacién Directa o Trato Directo.

Proceso de compra por Licitacién Privada
Sin perjuicio de las causales que habilitan para proceder a la Licitaciéon Privada, los
procedimientos son los mismos que los de la Licitacion Publica, salvo lo dispuesto en
normas especiales.
La Licitaciéon Privada integrara los siguientes pasos:
v Paso 1: Resolucién Fundada de quien fuere que autorice proceder con la
modalidad Licitacién Privada.
v' Paso 2: Subir a www.mercadopublico.cl la documentacién necesaria,
incorporando las mismas Bases Administrativas y Técnicas que fueran de la
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Licitacién Publica, en caso de que se haya optado por esta modalidad debido a
falta de oferentes.

v' Paso 3: Invitar a tres proveedores de los cuales se tenga expectativa de recibir una
oferta.

PROCEDIMIENTO:

Se realiza utilizando el mismo procedimiento que para una licitacién publica, sélo es
necesario agregar un paso en relaciéon con la seleccién de los proveedores que seran
invitados a participar.

Durante la creacion de las bases de licitacién Privada, en el paso 2 se debera seleccionarla
opcion” Otros Procesos”, para indicar que el tipo de licitacién no es ptblica. Seguido de
esto se ingresardan todos los antecedentes igual que en la publica, hasta llegar a la
pantalla “Tipos de empresas participantes”. Los participantes seran proveedores inscritos
en el registro de Mercado Publico y para hacer la invitacién se debe contar con el RUT de
la persona, ya sea natural o juridica.

Crear Licitacion 6o crear un Bracew de Compra?
Seleccionar tems y Compietar formuiario Autorizar y publicar
tipo de adquisician de adquisicidn
Selecrionar los productos Seliccionar ol tipo de Crear Licitacién
o servicics que va s sdquirir Hcitackin ¢ realizar

tspecificaciones el producta’senvico a adquirs

Unidad Acciones
B X wiem s et e e gy =

] 72101807 Tmtalacion o reparacion de paredes Unided v 1 =

Cow D

8.1.3 TRATO DIRECTO

Es un procedimiento de contratacién en el que por circunstancias de su adquisicién o por
la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo y un
proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las nuevas
normas de publicidad de la ley.

El trato directo es un procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un
proveedor por las causales expresamente indicadas en la normativa.
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PROCEDIMIENTO:

Con los cambios a la Ley de Compras Publicas, que comienzan a operar desde el 12 de
diciembre de 2024, se establece una nueva definicién para este procedimiento, pasando a
denominarse “trato directo o contrataciéon excepcional directa con publicidad”.

Sobre las causales de trato directo

Entre los articulos del nuevo Reglamento de Compras Piblicas se especifica cudles son
las causales para los tratos directos. En el articulo 71 se indica que para realizar este
procedimiento de compra excepcional se debe acreditar una de las siguientes causales:

1.- Existe un proveedor del bien y/o servicio.

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

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

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

5.- Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contrataciéon, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que
se derivan de su experiencia comprobada y no existieran otros proveedores que otorguen
esa misma confianza y seguridad.

6.- Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto
impacto social.

7.- Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacion.

Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la respectiva
entidad;

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizaciéon de
recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 UTM;
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¢ Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad;

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

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

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

En esta causal la Unidad Requirente en conjunto con la Unidad de Adquisiciones elaborara
los Términos de Referencia que deben considerar a lo menos los siguientes parametros:

La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacién.

Formas y Modalidad de Pago.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en la Institucién.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Observaciones: la Resolucién que aprueba la compra a través de este mecanismo, se debe
publicar en el sistema de informacién dentro de las 24 horas de su emisién.

8.1.4 COMPRA AGIL

Es un procedimiento para adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
100 UTM, previa solicitud al menos de 3 cotizaciones, que debera realizarse a empresas
locales o de menor tamafio.

Los organismos del Estado e instituciones regidas por la Ley de Compras Publicas tienen a
su disposicién la Compra Agil para realizar sus compras menores de manera expedita y
simple.

Este procedimiento, creado en abril de 2020 para apoyar a las micro, pequefias y medianas
empresas en medio de los efectos econémicos del Covid-19, se modificé el 12 de diciembre
de 2024, cuando comenzaron a regir modificaciones normativas que buscan fomentar la
competencia y participacion de las Empresas de Menor Tamaiio (EMT).
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- Se eleva el limite de ila Compra Agil de 30 a 100 UTM, con lo que las Empresas de Menor
Tamarno pueden acceder a oportunidades de negocio por hasta 6,7 millones de pesos
aproximadamente.

- Sélo las Empresas de Menor Tamafio pueden participar en una primera convocatoria -
primer llamado- de la nueva Compra Agil.

- Si no se presentan cotizaciones por parte de Empresas de Menor Tamafio en este primer
llamado, la entidad compradora podrd ampliar la convocatoria a todos los proveedores en
una segunda instancia, independiente de su tamaiio.

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

PROCEDIMIENTO

Para realizar una Compra Agil debes crear una solicitud de cotizacién en el médulo

de www.mercadopublico.cl indicando datos generales (como descripcién del requerimiento,
la fecha de cierre que no puede ser inferior a 24 horas, direccién y plazo de entrega) y
seleccionar desde el buscador el producto o servicio que necesitas con sus respectivas
cantidad y presupuesto disponible.

En caso de no seleccionar a la oferta de menor precio, deberas fundamentar dicha decisién
en la respectiva orden de compra.

v' Paso 1: El Encargado de Adquisiciones respectivo, una vez que ha recibido la
solicitud de requerimiento, debe revisar El Formulario de Requisicién respectivo

para verificar que no tenga errores, no falten datos o especificaciones al articulo
solicitado.

v" Paso 2: El Encargado de Compra debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl, e
ingresar con su clave tinica y seleccionar el organismo piblico asociado

v Paso 3: En "Mi escritorio” se selecciona en la barra azul la opcién “Compra agil".
Aparecera el escritorio de la seccién de la compra agil, donde uno podra crear y
buscar las compras agiles que se requeriran. Dicha busqueda se puede realizar por
rango de fecha, estado o por el ID o nombre de la compra &gil.

v' Paso 4 Para crear una compra agil, debe seleccionar "Crear compra &gil ,"donde se
despliega los campos a rellenar.
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Paso 5: Una vez abierto el formulario de compra 4gil, se procede a rellenar (os datos

segun requerimiento.
Antecedentes basicos, estd compuesto por:

v

v

Nombre: Nombre de la Compra a requerir

Descripcion: Una breve descripcién de los productos o servicios a requerir, también
describir las condiciones de compra a requerir, la forma de entrega, la unidad
requirente, entre otros.

Fecha de cierre: Debe indicar expresamente la fecha y hora de cierre de la compra
agil, debe cerrar en dia habil.

Direccién de Entrega: Se debe indicar la regién, comuna y direccién para la entrega
de los productos o servicios.

Plazo maximo de entrega: Se debe indicar la cantidad de dias habiles en la que el

proveedor debe entregar los productos o ejecutar los servicios desde la aceptacién
de la OC.

Presupuesto Estimado: Se debe detallar el presupuesto estimado para la compra,
dicho monto no puede exceder las 30 Unidades Tributarias Mensuales.

Datos de contacto: Se deben indicar los datos de contacto del encargado de
compras, tales como Nombre y apellido, teléfono de contacto y correo electrénico.
Dicha informacién es visible para todos los proveedores.

Paso 5: Al seleccionar “siguiente” se debe agregar los productos a requerir, por lo

que se selecciona “Agregar”, donde se abrird un recuadro para la bisqueda del
producto o servicio a requerir

Paso 6: En dicha seccién, se debe buscar los servicios o los productos a requerir o
pudiendo buscar por rubro. Una vez encontrado el producto o servicio se procede a
"agregar al listado”

paso 7: Una vez agregado, aparecera el siguiente mensaje y debemos volver a la
seccidn anterior con el botén "Volver"

Paso 8: Ya agregado el producto, debemos indicar las cantidades, el tipo de unidad
y agregar detalle de la compra a requerir.
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o Debemos informar si queremos notificar a proveedores de alguna regién en
especifica o no y/o adjuntar archivos anexos a la solicitud, para que el
requerimiento sea mas especifico

v Paso 9: Para finalizar, se deben agregar las cldusulas en caso de multas o
incumplimientos y se procede a "Publicar Compra Agil" y "Publicar Solicitud"

8.1.5 _COMPRAS COORDINADAS

Las compras coordinadas son una modalidad de compra a través de la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras (ademdas de los organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la DCCP), pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo. Esta modalidad busca lograr ahorros y reducir costos de
transaccion a través de la agregacion de demanda.

Para  participar, los organismos publicos deberdan ingresar al portal
https://chilecompra.cl/compras coordinadas/ y seguir las instrucciones que ahi se
indiquen. Asimismo, los organismos podran derivar sus consultas al correo
comprascoordinadas@chilecompra.cl.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacién de demanda en el proceso de compra, se
distinguen las siguientes formas de implementacion:

Contratacxén Pu bllga ( Chl!eg;gmpral

Compra en donde la DCCP agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, en un determinado procedimiento de licitacién para la contratacién de bienes o
servicios. La representacion para este tipo de compra debe ser solicitada por cada
organismo participante a través de oficio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7,
inciso tercero, del Reglamento. Las compras que pueden ser objeto de coordinacién por
mandato y, por lo tanto, pueden acogerse a este procedimiento, deberan reunir condiciones
para lograr los objetivos de eficiencia esperados, tales como, la relevancia de la compra en
materia de presupuesto, la estandarizacién de productos y/o servicios, la potencial
agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos, capacidad del mercado
de responder a la demanda agregada, grado de concentracién del mercado, entre otras.
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8.1.5.2.- COMPRAS COORDINADAS CONJUNTAS

Compra coordinada de un bien o servicio, en donde dos o mas entidades efecttian un
proceso de compra para contratar entre si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la
DCCP apoya activamente en el desarrollo del proceso, pero sin asumir ningtin tipo de
representacion de los compradores. La coordinacién entre los organismos interesados y la
asesoria de la DCCP, se formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo
incorporarse a €l nuevos organismos, mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo
2°, N° 39, del reglamento de la ley N° 19.886, estas compras deberan desarrollarse a través
de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran
Compra de Convenio Marco.

8.1.6 _COMPRAS Y/O CONTRATACION UERA DEL S MA DE INFORMACION

Las Entidades podrdn excepcionalmente efectuar los procesos de compra o ejecucién
contractual fuera del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado establecido en el articulo 19 de la Ley de Compras, en las siguientes circunstancias:

1.Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos en conformidad a este reglamento, lo cual debera ser justificado por la Entidad
licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacién.

2.Cuando debido a caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo
mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

3.Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado, circunstancia que deberd ser ratificada por la Direccién
mediante el correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las Entidades o los
oferentes por las vias que informe dicho Servicio. En el caso de los oferentes, el certificado
debera ser solicitado dentro de las veinticuatro horas siguientes al cierre de la recepcién de
las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de dos dias habiles
contado desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacién de
sus ofertas fuera del Sistema de Informacién. Todos los documentos aprobados o enviados
fuera del Sistema de Informacién deberan ser publicados en dicho sistema una vez
solucionada la indisponibilidad.
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4. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal como
de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5.Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacién. En este caso se requerira la dictacién de
un acto administrativo fundado.

6. En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la
Entidad licitante de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan en cada caso las
bases.

Sin perjuicio de lo sefialado en este articulo, las Entidades deberan publicar en el Sistema
de Informacién todos los antecedentes de los procedimientos de contratacién y de ejecucién
contractual que lleven a cabo. La fundamentacién de la realizacién de procedimientos de
contrataciéon o ejecucién contractual fuera del Sistema de Informacién debera constar en
una resolucion fundada, sea la misma que autoriza la suscripcién del contrato u otra
previa.

8.1.7 P EX D SISTEMA (ar 6 decreto N°661

De acuerdo con Art N° 116 del Reglamento, se excluyen las siguientes compras de la
aplicacion de la Ley N° 19886:

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

b) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable,
electricidad, gas de cafierfa u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

¢) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores
a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (Caja Chica o
Fondo Fijo), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
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De acuerdo con las normativas internas, existe un fondo fijo asignado al Encargado de
Adquisiciones, el valor por compra no puede superar las 2 UTM, necesario para cubrir
gastos de urgencia e imprevistos. Las compras que se realicen a través de estos recursos
deberan contar con el debido respaldo de solicitud de compra autorizada. Una vez realizada
la compra, la boleta se envia a bodega para su recepcién en el caso que corresponda. Esta
documentacion debe ser resguardada por el Encargado de Adquisiciones, disponible para
las posibles auditorias, y/o hasta que sea necesario presentar la rendicién a la Encargada
de Contabilidad para revisién y posterior reposicién de este fondo. El fondo fijo se debe
rendir cuando tenga el 90% gastado.

Los fondos asignados para cubrir los gastos de FONDO FIJO, en ningiin caso contemplan
los pagos que se detallan a continuacién:

a) Consumos bésicos (agua, gas, electricidad, teléfono e internet).

b) Remuneraciones, honorarios, comisiones y boletas de servicios.

¢) Estados de pago.

d) Viaticos.

e) Gastos que requieran Decreto, Resolucién y firma de contratos o convenios previos.
f) Anticipos de cualquier naturaleza.

g) Bienes de inversion.

h) Gastos que no tengan relacién con el funcionamiento del establecimiento.

i) Impuestos de ninguna naturaleza.

9. COMPRAS SUSTENTABLES

Las compras sustentables buscan que los procesos de contratacién publica logren un
adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y ambientales de las
contrataciones que realicen las instituciones del Estado. (Directiva N° 13, publicada por la
Direccién de Compras y Contratacién Ptblica en 2008).

La compra publica sustentable se define como “el proceso en el que las entidades publicas
satisfacen sus necesidades de bienes y servicios considerando el valor por el dinero en todo
el ciclo de vida, buscando el uso éptimo de los recursos del Estado y la generacién de
beneficios para la entidad, la sociedad y la economia en su conjunto, al mismo tiempo que
reducen los impactos negativos sobre el medio ambiente” (definicién adaptada MMA-
ChileCompra). En términos practicos, también se podria decir que la compra publica
sustentable es el uso 6ptimo de los recursos del Estado en sus adquisiciones de bienes y
servicios, considerando criterios de sustentabilidad en el ambito econémico, social y
ambiental. Por ultimo, la compra publica sustentable es entendida como un medio o un
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instrumento para contribuir con los desaffos o compromisos en sustentabilidad de la
entidad compradora dentro de su contexto local, nacional y global.

Los bienes y servicios considerados son:

Categosia 5

ViCios de catering o coffea break o mulares
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Adicionalmente, podrén establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y
econdmica para impulsar el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la
igualdad de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que
impulsen la participacién de grupos subrepresentados en la economia nacional. Para estos
efectos, las Entidades deberén establecer en las Bases criterios de evaluacién especificos y
objetivos. Para la aplicaciéon de lo dispuesto en el inciso anterior, las Entidades deberan
tener en consideracion:

a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes y/o
servicios en el mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés
colectivo o general, como motor de su actividad comercial. Ademads, los beneficios se
reinvierten principalmente para alcanzar su objetivo social.

b) Se entenderd que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye politicas
o practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones
equitativas, la corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

¢)Se entendera que una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la
estructura organizacional, cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, del presente
reglamento.

d) Se entendera que una empresa impulsa la participacién de grupos subrepresentados
cuando incluye politicas y précticas para la inclusién y contratacién significativa de
personas que enfrentan barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y
desarrollo en el mercado laboral.

En ningin caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacién
técnica y econémica, deberdn asignarles una ponderacién inferior que resguarde lo
anterior, y no podrdn tener como consecuencia excluir o impedir la participacién de otros
oferentes. El mero cumplimiento por parte de un oferente de la legislacién vigente no podra
ser considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

10. DE LA RECECPION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES
O SERVICIOS

10.1_RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcién de bienes y servicios corresponde a las actividades que se realizan para
recibir, comprobar e informar la entrega de los bienes y servicios, conforme a las
definiciones de las bases y segtin el respectivo contrato u orden de compra.
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Dependiendo de si se trata de bienes o servicios, la recepcién se realizard en condiciones
distintas, puesto que al ser bienes éstos seran recepcionados en las Bodegas dispuestas
para ello, mientras que los servicios seran recepcionados por la propia unidad requirente.
Recepcion de Servicios: En el caso de los servicios para autorizar el pago, se requiere
certificar la ejecucién de estos. Para ello se realiza lo siguiente:

Paso 1: Control del Servicio
El Jefe del Servicio requirente sera el responsable de controlar y supervisar el servicio
contratado, en base a las condiciones solicitadas y descritas en los términos de referencia.

Paso 2: Recepcién conforme del servicio

Una vez realizado el servicio contratado por el establecimiento, el Jefe del servicio
requirente debera emitir un Informe de Recepcién Conforme del servicio el cual se enviaré a
la Unidad de Abastecimiento, en este el jefe de servicio debera verificar e indicar en base a
lo solicitado en los términos de referencia si efectivamente se cumplié con las condiciones
contratadas.

Paso 3: Cierre del proceso

En la unidad de Abastecimiento, se cuadrara la factura. Se debera adjuntar al Informe de
Recepciéon Conforme, la Factura y Orden de Compra correspondientes. Si toda la
informacion esta correcta se comprometera se registrara en la planilla de seguimiento de
compras y se entregara a Contabilidad la documentacién para el devengo de la facturay
posterior pago.

Recepcion y Almacenamiento de Bienes en Bodega:

Cuando se trate de bienes, normalmente la recepcién estara vinculada al posterior
almacenamiento de los articulos respectivos. Para el mejor ordenamiento de la bodega, esta
institucién tiene separados los insumos por rubros, dentro de la Bodega Central.

Bodega de Farmacia: para los bienes que correspondan a medicamentos e insumos clinicos
o médicos.

Bodega de Alimentos: para los insumos perecibles de alimentacion.
Bodega de Aseo: para los insumos de aseo y limpieza.
Bodega de Difusién: para los insumos de escritorio y computacién.

Recepcion de Productos
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Para una correcta recepcién de los bienes en Bodega, es estrictamente necesario que el
Encargado de SIGAD, segin corresponda, haya ingresado la Orden de Compra, emanada
de Mercado Publico, en el Sistema de Gestién Administrativa (SIGAD).

La Recepcion de Bienes se realiza de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Paso 1: Control del Producto

Los funcionarios de Bodega ingresaran a www.mercadopublico.cl e imprime una copia de la
Orden de Compra.

Los funcionarios de bodega una vez que imprimen la Orden de Compra, debe verificar que
la guia de despacho o factura sea del establecimiento (Nombre del Hospital, Rut, Direccién),
que haga mencion a dicha Orden de Compra, que contenga el N O y detalle de articulos,
precios unitarios y monto total.

Paso 2: Recepcion del producto
Una vez que el transportista entrega los bienes en la Unidad de Bodega, el o la funcionaria
que reciba estos debe firmar la Guia de Despacho y devolver al transportista la copia
cedible firmada y la orden de transporte. Considerando la cantidad de bienes recepcionados
diariamente, el personal de Bodega, recepciona pero no siempre puede revisar cada uno de
los articulos inmediatamente, dada la cantidad de bultos que llegan durante el transcurso
de la jornada laboral y se recepcionan, segtin la cantidad de bultos que sefiala la orden de
transporte, en estos casos al documento de recepcién se debe poner el timbre en sefial de
recepcién pero de no revision, de manera que permita su devolucién en caso de detectar
fallas, faltantes o vencimiento una vez revisado.

SIN REVISAR

UNIDAD: BODE GA

En el caso que algunos de los productos no cumplan con las especificaciones técnicas
requeridas o estén deteriorados, se procedera a su devolucién segtin procedimiento
estipulado en Manual de Normas y Procedimiento Seccién Bodega. Se dejara constancia en
la factura o guia de despacho del motivo de la devolucién.

Paso 3: Recepcion de Productos en SIGAD

El Sistema de Gestion Administrativa (SIGAD), es un instrumento creado por el
Departamento de Informatica de la Direccién del Servicio de Salud Atacama para agilizar
los procesos de compra, administracién de centros de costo/programas, administracién de
stock en bodegas y control de inventario de bienes, segtn se sefiala en el Manual de
Usuario, aprobado por Resolucién Exenta N O 1331 del 12 de septiembre de 2012 de la
Direccién del Servicio.

Para ingresar al sistema se puede ingresar en la ruta http://10.8.94.18/sigad:
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Paso 4: Ingreso de informacién a SIGAD

Recibidos los productos en conformidad, el personal de la Unidad debera realizar la
recepcién de los bienes en SIGAD, ingresando con su clave personal y seleccionando el
fcono Ordenes (imagen a continuacién)

SERVICIO DE SALUD ATACAMA

MINISTERIO DE SALUD, GOBIERNO DE CHILE

Gestion Administrativa 27/02/2025 10:02:20

Usuario : PATRICIO GOMEZ ORDENES

Departamento : CONTABILIDAD
Establecimiento : HOSPITAL MANUEL MAGALHAES MEDLING

[mmr_mm D S.i!llr_.dgLilﬂgma_IJ&gﬂ.m]

Dentro de este icono se desplegard una ventana que solicitara la informacién de la bodega,
tipo y nimero de documento que acompaiia los articulos que se estdn recepcionando y
luego sé debe presionar "SIGUIENTE" (IMAGEN B).
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SERVICIO DE SALUD ATACAMA

MINISTERIO DE SALUID. GOBIERNO DE CHILE

RECEPCION DE PRODUCTOS

OC 1324572 / CHC : 1557-56-SE25/352
|Seleccionar :

~ |
Ingress ol #ipo de docmmrto | Seleccionar ~  +]

| e e s

Ergre=m 2 0% el doc wreeriko

[27/02/2025 100726 |

{ — e
|

1

[ SIGUIENTE >> |

Estos dos pasos llevaran a una nueva pantalla (IMAGEN C), que contendr4 el detalle de los
articulos que deben recepcionar, informacién que debié haber sido ingresada con
anterioridad al sistema por Encargado de SIGAD — SIGFE. En consecuencia, el detalle de
los articulos debe coincidir con la Orden de Compra y la Guia de Despacho o Factura.

En esta pantalla se debe pinchar cada uno de los articulos en la palabra "recibir" para
hacer la recepcién individual y sefialar cuantos articulos se recibieron (imagen c, seccion

marcada en un circulo), para dar por finalizada la recepcién en SIGAD se presiona
"TERMINAR".

SERVICIO DE SALUD ATACAMA

MINISTERIO DE SALUD, GOBIERNO DE CHILE

e G

Lista de Productos a Recibir de la Orden de Compra COD: 323600

CEFTRIAXONA FA 1 G POLVO P/SOLUCION INYECTABLE
[ TERMINAR |

Registros 1 a 1 de 1

Finalmente se imprime Comprobante de Recepciéon de Productos desde SIGAD. Para esto se
debe volver al Menu Principal ingresar a "Ordenes" y desde "Lista de Recepcionados"” buscar
por NO de Cédigo de Orden de Compra o N O de ingreso en Mercado Publico (IMAGEN D).
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SERVICIO DE SALUD ATACAMA
MINISTERIO DE SALUD, GOBIERNO DE CHILE
BANDEJA DE ORDENES DE COMPRA PARA RECEPCIONAR E

A —~— - —

324589 90000 1 O oy R0 916260004 RECBIOAPMROA. L) ¥4 ES
MEDICINA/ATENCION 26/02/2025 "l e
15N 1S7-56-5E25AR2 369 oyt g 76.150.243-K EN BROCESO @) 24

El Comprobante de la Recepcién (IMAGEN E) junto con el original de la Factura o Gufa de
Despacho se entrega al personal de abastecimiento. En Bodega quedara Copia de la
Factura o Guia de Despacho y la Orden de Compra, lo cual se archiva como respaldo.

HOSPITAL MANUEL MAGALHAES MEDLING

RUT: 61.606.309-K
Canteras 105

RECEPCION DE COMPRA o.n° 324586 Huasco 27/02/2025 8:27:12
PROVEEDOR
F E ;E :ﬁ 625602 [56-2-

PH S.A. 6.519.830-K RO PORTEZUELO 9870 Zo76a 870757
ORDEN
los booEGA FARMACTA 27/02/2025 s 40.841

DETALLE DE PRODUCTOS

ELORURO DE SODIO 0.9% 20ML

IRECEPCION BODEGA

PATRICIO GOMEZ 54877 :r!nf.rms FACTURA RE?;SIGON

NOTA DE ABONO

ABASTECIMIENTO
Mota: Este documanto valida o page an e departamento de finanzas.

10.2 ALMACENAMIENTO DE BIENES

El almacenamiento corresponde al ordenamiento que tendran los bienes al interior de la
Bodega en funcién del vencimiento u obsolescencia para su correcta distribucién entre los

Centros de Responsabilidad.
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Para almacenar los bienes, el Ilospital de Iluasco, cuenta con una Bodega Central, con
cuatro bodegas en su interior:

v" Bodega de Farmacia: para los bienes que correspondan a medicamentos e insumos
clinicos o médicos.

v Bodega de Alimentos: para los insumos perecibles de alimentacién.

v' Bodega de Aseo: para los insumos de aseo y limpieza.

v" Bodega de Difusién: para los insumos de escritorio y computacién.

10.3_DISTRIBUCION DE BIENES

La distribucién de los bienes es una labor que debe realizarse en forma planificada, por
parte de la Unidad de Bodega como por los Centros de Responsabilidad que requieren de
los productos.

Las solicitudes de bienes deberadn responder estrictamente a lo establecido en el Plan Anual
de Compras y en caso de ser bienes no planificados se podran solicitar solo si cuentan con
un Formulario de Requisicién firmado.

11. ADMINISTRACION Y GESTION DE CONTRATOS

Programa de Evaluacién y Control del Cumplimiento de Contratos
La Gestién de Contratos significa definir las "reglas de negocio” entre la entidad
compradoray los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.
Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestién de las entregas de los
productos o servicios y la relacién con los proveedores.
Una vision integral incluye ademés la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informaciéon generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.
En la unidad de Abastecimiento se llevara registro y actualizacién mensual de todos los
contratos vigentes de la Institucién, de acuerdo con familias clasificadas de la siguiente
manera:

* Compras insumos diversos.

* Compras de Servicios.

= Compras de Procedimientos.

* Servicios de Apoyo

= Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:
* Todas las contrataciones reguladas por contrato.
* Nombre del proveedor.
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= |D de la licitacién.

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)

= Monto del contrato

» Ordenes de compras emitidas por el contrato

= Funcionario de la entidad responsable del contrato

La unidad de Abastecimiento actualizard la base de datos, de manera que contenga
informacién actualizada de cada contrato.

Esta informacién permitird verificar mensualmente si proceden la renovacion, término u
otros hitos con respecto a los contratos:

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion
establecida en los mismos, teniendo presente los plazos de aviso anticipado establecido en
cada contrato.

Criterios para evaluar, cuando corresponda:
* Antigiiedad.
» Especificidad.
= Complejidad de licitarlo
= (Clausulas de término de contrato.
* Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

La unidad de Abastecimiento solicitard en forma periddica, a los responsables de los
contratos, que realicen una evaluacién de cada uno, considerando fechas de vencimiento
contrato, condiciones de término, antigiiedad del contrato, etc,

Los funcionarios de la institucion designados responsables de contratos tienen la
obligacién de entregar a la unidad de Abastecimiento toda la informacién que éste requiera
en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.

12. CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS Y PAGO

La recepcidn de facturas se canaliza en la Unidad de Abastecimiento, dicha Unidad recibira
las facturas por 4 vias: desde la Secciéon de Bodega, desde la Oficina de Partes, via correo
electréonico o via casilla del portal Sll. Estas son recepcionadas en la Unidad de
Abastecimiento y se debe timbrar en la factura la fecha en que se reciba.
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En la Unidad de Abastecimiento, el encargado de las Cuadraturas de las facturas
correspondiente revisarda el documento, considerando que los datos del Hospital se
encuentren en orden, que el NO de la factura y monto concuerde con el registro de su
recepcion y comprometerda la Orden en SIGFE.

El Sistema de Informacién de Gesti6n Financiera del Estado (SIGFE) es un programa del
Estado de Chile que permite él registro tnico, integral y uniforme de todos los actos
contables y financieros del establecimiento..

En el caso que los montos no concuerden (orden de compra y factura); la encargada de la
Unidad procede a contactar al proveedor mediante correo electrénico, a objeto de cuadrar
mediante Nota de Crédito o de Débito.

Una vez que la factura esté cuadrada, la Unidad de Abastecimiento la entregara a la

Seccién de Contabilidad para su devengo y pago oportuno segiin antigiiedad de la factura,
con la respectiva documentacién soportante.
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Diagrama de flujo Licitaciones Piblicas
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Diagrama de flujo Compras Agiles
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2. ORDENESE su aplicacion en todas las ur
GUARDESE copia del Manual en Ia ofici
4. DEJESE sin efecto la toda Resolucién

Compras y contrataciones Publicas, a
administrativo.

lidades involucradas, de dicha norma

na de partes del establecimiento

Exenta que verse sobre el Procedimiento de
contar de la total tramitacién del presente acto

w

)]

PUBLIQUESE en ei sistema de informacion de mercado publico el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas Versién 2025, en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto N.° 661 de Hacienda, que aprueba el

Reglamento de la Ley N.° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

5 NSCRITR FIELMENTE
7 .PAULA CUELLO PAREDES
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:
OF. PARTES HMMM HCO.
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