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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS SECCIONES Y OFICI NAS DE

1.

ABASTECIMIENTO DEL HOSPITAL DE BULNES

INTRODUCCION

El Hospital de Bulnes, requiere para su funcionatoigle una variada gama de
productos o servicios, que deben ser adquiridosgran parte a proveedores
particulares, nacionales o extranjeros a travé®dehl Chile compra.

Dada la alta especializacion y diversificacionagévidades del Hospital de
Bulnes, se requiere adquirir gran volumen y diviagide medicamentos, insumos
medico-quirdrgico, reactivos, proétesis, los que sgnmupados en Bodegas de
Farmacia. Paralelo a lo anterior, existe otro &méé adquisiciones que si bien no
va en directo uso a los pacientes, son indispeesghra el desarrollo de la
actividad hospitalaria, como son insumos de asecriterio, computacionales,
repuestos, alimentos, formulario y equipamient® ¢me son agrupados en la
denominada Bodega General.

Lo anteriormente sefialado se debe agregar todamligitudes de compra
de servicios, en todas las areas que la Institymiéada requerir.

La complejidad del sistema de abastecimiento| emaeco ya enunciado, no
es un tema menor, por tanto requiere de norma®ge@imientos que regulen y
cautelen las diferentes transacciones u operaciqunesdeban ejecutarse, de tal
manera que, a aparte de propender a la eficienti@l euso de los recursos
financieros, se evite o minimice hechos refidosladegislacion vigente.

En el presente documento se indican, en formanséizada, los principales
procedimientos relacionados con la Unidad de Albastento, asi como las normas
que rigen las materias.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar y plasmar los procedimientos de Abastento de acuerdo a la
legislacion vigente, de tal manera que se fadditeficiente uso de los recursos
humano, financieros, optimizando los procedimiemt®esompras, almacenamiento
y distribucion de los articulos o servicios, peremto un adecuado control y la
debida observacion de las normas legales y deqadbiigentes.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Proporcionar normas, reglamentos e instrucciorfeserges a los diferentes
procesos de compras que se realizan en el Hodpitalilnes

» Sefalar procedimientos generales para la recepailbnacenamiento y
distribucion de los articulos adquiridos.



e Servir como un documento de apoyo para la ejecud@tas actividades
propias de la Unidad de Abastecimiento.

4. NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicara a todos los Servicios y Unidades dspitial de Bulnes.
5. EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual se verificatéa@es del Depto. De Auditoria
del Servicio de Salud Nuble, supervisiones quesaticen por el departamento de
Finanzas del Hospital de Bulnes, Los resultadosstas visitas serviran para
evaluar la aplicacion practica de los procedimigimidicados en cada caso.

6. PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPR AS
O ADQUISICIONES

El Hospital de Bulnes, se rige por las siguiens&$, reglamentos o normas en
materias de compras o adquisiciones.

* Ley 19.653, de Probidad Administrativa principiceqeonsiste en observar
una conducta funcionaria intachable y un desempei@sto y leal de la
funcion o cargo, con preeminencia del interés ggsebre el particular.

» Ley 19.886 de Contratos Administrativos de Sumiagsty Prestacion de
Servicios (“Ley de compras Publicas”)

* Ley 18.803, Compra de Servicios (su aplicacion mativa, segun el caso
particular)

7. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LOS DIFERENTES PROCESOS
DE LAS SECCIONES U OFICINAS DE ABASTECIMIENTO.

7.1 ADQUISICIONES O LICITACIONES
Segun Ley 19.886 de fecha 29 de agosto del 20@BRBeglamento, de Compras
Pulblicas, las adjudicaciones que se realicen seanegor este en, cuanto a sus
plazos y montos, cuyas caracteristicas de cadaama

7.1.1 Licitaciones Publicas

Este tipo de licitacion sera obligatorio cuandodasipras o contrataciones superen
las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales. Se eefiomo el procedimiento
administrativo de caracter concursal mediante el ¢a Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados pae sujetandose a las bases



fijadas, formulen propuestas, de entre las cuaddecdonarda y aceptara la mas
conveniente.

Cualquier persona, natural o juridica, puede ptas@fertas y no es posible fragmentar
el monto total de la contratacion con el objetoaragl tipo de licitacion.

PROCEDIMIENTOS
1° Elaborar Bases Administrativas

2° Elaborar especificaciones técnicas (pueden estiasidas dentro de un punto de las
bases administrativas o ser un documento separado)

3° Aprobar las bases y especificaciones técnicasngdio de una Resolucion Exenta
suscrita por el(la) Director(a) del Hospital o darautoridad a quien se le haya
delegado esta facultad.

4° Ingresar Licitacion al sistema www.chilecomglasin perjuicio de publicar uno o
mas avisos en diarios de circulacién nacional oreg. Plazo para cerrar la recepcion
de ofertas:
» Sies mayor a 1000 UTM; El plazo sera de veintedrfidos, contados desde la
fecha de publicacion.
e Siesentre 100 y 1000 UTM; El plazo sera de 5 déasdo, contados desde la
fecha de publicacioén.
e Si es menor a 100 UTM; EIl plazo sera de 4 diasdasy contados desde la
fecha de publicacion.

5° Las Bases se deben adjuntar a la Licitacior Boréal y es sin costo.
6° Preguntas y respuestas a consultas o aclaracsenlkaran solo a través del portal

www.chilecompra.clen la licitacion correspondiente, en los tiempog dps bases
administrativas asi lo indiquen.

7° Las Ofertas econdmicas deberan ser solo imtpesgor el sistema de
www.chilecompra.cl

8° Realizar el Acto formal de apertura: levantaa @&n la que se consignara la presencia
de los posibles oferentes que estén presentiesagertura, asi como de las posibles
observaciones. Enviar a custodia las boletas @mtia, si procede.

9° La evaluacion se efectuara por el Comité de #bamiento del Hospital de Bulnes,
0 comision designada para una compra determinada

10° Reunidn o reuniones, del Comité de Abastecitmidal Hospital de Bulnes, para la
evaluacion, en las que se efectuara el analisigaglefertas presentadas segun bases
administrativas de la licitacion.



11° Preparar Informe de adjudicacion dirigido ad#ridad correspondiente y suscrito
por los integrantes del Comité, documento en al se fundamentara a sugerencia de
compra, la declaracion de inadmisible, cuando fegas no cumplan con los requisitos
exigidos en las Bases o bien de declararla desierta se han presentado ofertas o si
éstas no son convenientes para el Hospital de Buli® cada uno de estos casos de
debera dictar Resolucion fundagaar la autoridad que tenga la facultad para ello.

12° Despachar Resolucion (y contrato, si procedeadjudicacion a Proveedor (es) y
finalizar el proceso de www.chilecompra.cl, adjadido y publicando el acta de
adjudicacion.

7.1.2 LICITACION PRIVADA

Se define como el procedimiento administrativo deacter concursal por el cual,
previa, Resolucion fundada que la dispgrigaAdministracion invita a determinadas
personas, naturales o juridicas, para que, suj@sénd las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionaeptaad, si se considera conveniente, la
oferta respectiva. Procedera Licitacion Privadalos casos fundados indicados en el
Art. N° 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas

PROCEDIMIENTOS

1. Preparar documento, dirigido a la autoridad quedelas facultades delegadas,
solicitando se autorice Licitacion privada, exptida, detalladamente las razones
que fundamentan tal peticion.

2. Dictar resolucién autorizando la Licitacion Priaad

3. Elaborar Bases Administrativas.

4. Elaborar especificaciones Técnicas (pueden estaridlas dentro de un punto de
las bases administrativas o ser un documento Skpara

5. Aprobar las Bases y Especificaciones técnicas mationde una Resolucion Exenta
suscrita o el Director del Servicio o por la aitad a quien se le haya delegado
esta facultad.

6. Ingresar Licitacién al sistema www.chilecompra.dheitar a los oferentes que se
haya determinado previamente, enviandoles las BRé&B0 minimo para cerrar la
recepcion de las Ofertas: Doce dias corridos, dostdesde la publicacion.

7. Preguntas y respuestas a consultas o aclaraciertes@n solo a través del portal
www.chilecompra.clen la licitacion correspondiente, en los tiempos @s bases
administrativas asi lo indiquen.

8. Realizar el Acto formal de apertura. Levantar agtala que se consignara la
presencia de los posibles oferentes que estéemies en la apertura, asi como de
las posibles observaciones. Enviar a custodiaditas de garantia, si procede.

9. La evaluacion se efectuara por el Comité de Abastesto del Hospital de Bulnes.

10.Reunidn o reuniones, del Comité de Abastecimieetddspital de Bulnes, para la
evaluacion, en las que se efectuara el analisiasdefertas presentadas segun bases
administrativas de la licitacion.

11.Preparar Informe de adjudicacion dirigido a la ddeal correspondiente y suscrito
por los integrantes del Comité, documento en &l se fundamentara a sugerencia
de compra, la declaracion de inadmisible, cuandoofartas no cumplan con los




requisitos exigidos en las Bases o0 bien de detdadasierta si no se han presentado
ofertas o si éstas no son convenientes para elitdbdp Bulnes. En cada uno de
estos casos de debera dictar Resolucion fungadda autoridad que tenga la
facultad para ello.

12.Despachar Resolucion (y contrato, si procede) ¢iedamécion a Proveedor (es) y
finalizar el proceso de www.chilecompra.cl, adjadido y publicando el acta de
adjudicacion.

13. Solicitar la devolucién de las boletas de gargmviaseriedad de la Oferta, enviando
a custodia las boletas de garantia por el Buen Guonepto de Contrato y solicitar
su posterior devolucién, cuando se recepcioneartisulos, servicios o termino del
contrato.

7.1.3 TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Es el procedimiento de contratacion que, por lanadza de la negociacion que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los reqgsissefialados para la Licitacion o
Propuesta Publica como para la Licitaciéon o PrapuBsivada. Tal circunstancia debera,
en todo caso, ser acreditada segun lo determiRegéamento.
Procedimientos
1. Preparar y completar el formulario de adquisiciéon antecedentes basicos (TDR)
gue sirvan como referencia al Proveedor. Es uradresimplificada de las Bases.
2. Ingresar adquisicion al sistema www.chilecomprg.gbublicarla. Plazo minimo
para cerrar la recepcion de ofertas: 96 horas, muelebe tener cierre sabado,
domingo ni festivos, ni Lunes antes de las 12:08, Isi esta fue publicada el
Miércoles anterior a este.
3. Las Ofertas deben ser solo por sistemav.chilecompra.cl
4. Adjudicar considerando si hay reclamos por parelas servicios usuarios,
suscribiendo el cuadro comparativo de precios. Adende la relacion
costo/beneficio.
5. Editar y enviar la orden de compra que se genesd portalwww.chilecompra.cl

7.1.4.- RAZONES FUNDADAS PARA PROCEDER A LICITACION PRIVADA O A
TRATO DIRECTO.

a. Sien la Licitacion Publica no se hubiere presgmiafertas. En tal caso, procedera
primero la Licitacion Privada y si nuevamente ndibta oferentes, se convocara a
cotizacién o trato directo. Las bases que seofijgara la Licitacion Publica deberan
ser las mismas que se utilicen para la Licitaciomada o Contratacion directa. Si las
bases son modificadas, se tendra que procedermeat& como lo dispone la norma
general.



b. Si se tratara de contratos que quedaron pendipote®rmino anticipado de ellos
por falta de cumplimiento u otras causales, y agyoanente no supere las 1.000 UTM
mensuales.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevistdicealos mediante Resoluciéon
fundada del Jefe superior del Servicio, o de laraddd con facultades delegadas, sin
perjuicio de las disposiciones especiales parascdesismos y catstrofes contenidas
en la legislacion pertinente. La calificacion iaadada de emergencia, urgencia o
imprevisto, sera sancionada, de acuerdo a la Lé8@&9articulo 8°.

d. Si solo existe un Proveedor del bien o Servicio.

e. Si se tratara de convenios de prestacion de sesvigi celebrar comersonas
juridicas extranjerague deban ejecutarse en territorio nacional.

f. Cuando el monto de la adquisicion sea inferiofmaité que fije el Reglamento del a
Ley 19.886.

g. Siempre que se contrate por trato directo, se r@guein minimo de tres
cotizaciones, salvo que concurran las causalessdetras c), d), y f), precedentes.

7.1.5.- ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LAS
ADQUISICIONES

7.1.5.1 PROGRAMAS DE COMPRAS

Con el fin de establecer criterios comunes de Adgasiento, tanto de elementos
técnicos como administrativos y financieros, se ed&bpropender a establecer
Programas de Compras, sean centralizadas o dedizamtas. Para este efecto, se
conformaran comisiones o Comités que seran ladagtdgs responsables de definir las
necesidades, estimar las cantidades, autorizamdargoracion o eliminacion de
articulos, hacer valorizacion preliminar y presetdapropuesta a la Direccion para su
aprobacién y financiamiento.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarsefererdes estadisticas que le
permitan hacer proyecciones de necesidades lo jogtada a la realidad local.

Existen disposiciones especiales sobre la congtitucfuncionamiento del Comité
de Abastecimiento y Comité de Farmacia que debetinuiar aplicandose.

7.1.5.2. BASES ADMINISTRATIVAS

Son el documento oficial por el cual se regira tetlpproceso de compra, por tanto,
debe considerar todas aquellas materias, cond&ionexigencias que debe cumplir
tanto el proveedor como el demandante. Dependidada compra, es posible incluir
en las bases administrativas, las especificacithiegscas o bien, se puede preparar un
documento especial, para este efecto, lo que guedasignado en las sefialadas bases
administrativas. Independiente del modelo quetiieaupara confeccionar las bases, se
imprescindible que se consideren los siguientesogya menos, teniendo presente que
las exigencias y condiciones que se especifiquem das que regiran el proceso:



Numero e identificacién de la Licitacion o Propaesi Licitacion N° 02/03 “Vehiculos
de transporte de personas”.

Antecedentes generales: explicar, brevemente de&afada licitacion.
De las bases: explicar que la Propuesta se regirdas presentes bases.

Materia de la propuesta: en este acapite se empeailo que se desea comprar y es
posible incluir, con detalle, las especificacioté&micas. Indicar que las cantidades se
entienden como referenciales, por tanto, pueddarnyaor necesidades de la institucion.

De los participantes: indicar quienes pueden@pdi en la licitacion.
De los plazos de la Licitacion: referirse a loetghtes plazos que tendra la licitacion.

De los precios: indicar en qué moneda se desearfdeas (pesos chilenos, dolar, UF,
otro)

De la presentacion de las ofertas: indicar las &idades que debe reunir. Puede ser
importante exigir ndmina de clientes, lugares dohdg equipos o articulos como el
cotizado, catalogos, etc.

De las garantias: Especificar que tipo de garaetiexigird. Las cauciones y exigencias
en general no deben ser tan estrictas como pamcdesvar la participacion de los
Proveedores. Las garantias mas comunes son pedaskrde la oferta y por buen
cumplimiento de contrato. Soélo se aceptaran BsldemGarantia y que sean emitidas
por un Banco con sucursal en la X Region. Labdsae vencimiento tendran que
asegurar el adecuado cumplimiento de lo convenido.

De la evaluacién y adjudicacion: explicar como se@lwearan las ofertas (sefalar

criterios o factores, por ejemplo, precio, calidagrantia técnica, otros equipos
similares en funciones, etc.) Es importante degaldecido que se pueden rechazar
todas las ofertas por razones fundadas y que aetiédlé adjudicar los articulos a un

Proveedor o a varios proveedores.

De la recepcion: muy importante aclarar este qmogeen especial, si se recibirda el
articulo o equipo como bulto para que luego el pedor lo instale.

Del pago: indicar las condiciones de este. A@yi dque tener cuidado, si se cursaran
pago anticipados o parciales, porque habra queidayas las cauciones o requisitos
correspondientes.

Liberacién de responsabilidad: es conveniente inekie parrafo para evitar eventuales
conflictos con terceros por uso de marcas o sigslar



También se pueden incluir normas sobre Rechazosdarticulos, Término de contrato
por incumplimiento, Multas por atrasos, etc.

Nota final: se debe agregar al final de las Bases, lo siguientééndase incorporadas
en las presentes Bases, todas las normas sobiidd@@aministrativa establecidas en
las Leyes 18.575, 18.834, 19653 y la siguientpadigion expresa dispuesta por el
Ministerio de Salud: “Esta prohibido aceptar, emdjio del Servicio, cualquier
donacion que, por sus caracteristicas de montapte lugar o cualquier otro indicio
pueden estar asociadas a alguna negociacion comahte”.

7.1.5.3 COMPRAS DE SERVICIOS

Lo atingente a compras de servicio (aseo, reparaside equipos, asesorias, casinos,
guardias de seguridad, etc.) se encuentra regypladta Ley 18.803 y su reglamento
contenido en el D.S. N° 21 de 1990 del Ministeedtacienda.

Entre los aspectos mas importantes a tener presstéa:

* Se requerira la participacion de tres entidadés,menos, de derecho privado,
como proponentes. De no existir este minimo serdebdeclarar desierta la
licitacion.

» Cuando los convenios involucren la prestacion déses personales de socios
o de sus trabajadores, el proveedor no podra teriex sSus socCios a una 0 mas
personas que presten servicios al Estado comgddayas dependientes, cuya
participacion sea igual o superior al 50% del edgbcial, ni tener entre sus
trabajadores a personas que sean, ademas, functodapendientes del Estado.
De ser asi, el contrato anual no podra superar 18800 UTM, mensuales y
por una vez.

» Debera pactarse al otorgamiento, por la entidadegaora, de una garantia real
0 pecuniaria, que asegure el fiel y oportuno cumigito del contrato. Con
cargo a esta garantia se haran efectivas las multiereis sanciones que se les
pueda aplicar por atrasos o incumplimiento.

» Podra pactarse el aporte, debidamente justificadoventariado, de uso de
bienes muebles o inmuebles de propiedad estata. gastos de mantencion y
de contratar polizas de seguro por riesgos, seraoyenta del Proveedor.

* Si el convenio involucra atencién directa de ussadel servicio publico que
deba efectuarse en dependencias de este Ultinuebsea constituir fianza de
garantia suficiente y dejar constancia de la p@rsopersonas responsables de
las acciones.

» La adjudicacion de la propuesta se efectuara mwlueion del Director del
Servicio o Director del Establecimiento, si tierecultades delegadas para
comprar servicios.

No obstante lo anterior, es posible efectuar gstede transacciones rigiéndose por
las disposiciones de la Ley 19.886.
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7.1.5.4 LA SOLICITUD DE ADQUISICION

Para todos los casos en que se autorice tratotaliyese requiere adquirir, se
debera efectuar un Ordinario fundado, por el jefeServicio usuario, la que se
respaldara con una resolucion fundada.

7.1.5.6. COMPRAS CON FONDO FIJO

El Fondo Fijo asignado a Abastecimiento, es pogiaer compras con ese dinero,
siempre y cuando se trate de emergencia. El ntotdbde dicha compra no podra
superar el valor de media UTM (mensual). Estogperda razén de existir de este
fondo fijo, es para cubrir los gastos de urgencie\para compras habituales, los
cuales deben ser bien explicitos, en cuanto assasteristicas

La rendicion del Fondo Fijo es conveniente efetauanando el saldo disponible
sea el 30% 06 40% del total asignado. Esto, partiedapo a su reposicion.

7.1.5.6 SISTEMA DE COMPRA DEL ESTADO www.chilecompi.cl

Este sistema de compras, que permite publicaadiones o adquisiciones, en
internet, es el sitio oficial del Estado de Chileogios los servicios publicos tienen
la obligacion de ingresar a esta modalidad, pagaidd articulos cuyo monto sea
igual o mayor que 3 UTM. El ingreso al sistematisoe costo y sélo se requiere
disponer de correo electronico y conexion a InternelLa direccidn es
www.chilecompra.cl

El trabajo, en esta aplicacion, consta de las asinjes etapas:
e Crear licitacion o adquisicién (incluye anexar doemtos y modificar datos
0 rubros).
* Publicar licitacion o adquisicion para que el efde ingrese las ofertas.
* Adjudicar.
» Editar o crear y enviar la Orden de compra queiggna a través del portal.

Referente a la documentacion que pasara a intégrearpeta de la licitacion o
adquisicion, es recomendable imprimir la paginarespondiente a la creacion,
toda vez que en ella aparecen los principales @abmsnistrativos de la mencionada
licitacion o adquisicion y el e-mail, lo que cad# que se publico.

Es importante tener presente que, independientz aldigatoriedad de utilizar este
sistema, se debe entender como una herramientaediio para optimizar el
sistema integral de Abastecimiento, lo que partedelela transparencia de los
diferentes procesos y debiera terminar en COMPRARNB es decir, hacer
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realidad uno de los objetivos de Abastecimiento ge® minimizar el gasto en
bienes y servicios requeridos por la instituciérapE cumplimiento de su Mision.

7.1.5.7.PREPARACION DE CARPETA CON ANTECEDENTES DE
LICITACION O ADQUISICION.

Por cada licitacién, sea publica o privada, elgatorio preparar una carpeta
archivador que contenga toda la documentacion sogerdel respectivo proceso,
partiendo desde la Resolucién que aprueba las,badase de licitacion publica, si

corresponde, hasta el informe de evaluacion (padibo, bases administrativas y
técnicas, ofertas, acta de apertura, cuadro cotyaacke precios, etc.)

Esta documentacion se debera guardar durante affa®) como minimo y servira,
entre otras cosas, para ser revisada por Audieli&ervicio de Salud Nuble, por
la Contraloria General de la Republica o por otrga@ismo fiscalizador.

7.1.5.8. CATASTRO O ARCHIVO DE PROVEEDORES

El catastro de proveedores existe en el sisteméedmpra.cl. Esto permitira
agilizar el envio eventual, de cotizaciones y tambobtener informacion sobre
articulos o productos que se desea adquirir. Estanplica de que se tenga un
registro a nivel local de los proveedores mas hatss.

7.1.5.9.ESPECIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE COMPRAS

Sea cual sea el articulo a comprar, el usuarice tianobligacion de hacer una
completa descripcion de éste e incluir las espagifones técnicas generales.

Se debe evitar citar marca Unica, salvo que no bagaalternativa en cuyo caso lo
tendrd que sefalar en el respectivo informe.

7.2 RECEPCION DE ARTICULOS

Luego de materializada la adquisicion, sea a travde una Resolucion de
adjudicacion o de una Resolucion de compra, elgsm sigue con la recepcion del
articulo o servicio comprado.

Esta etapa no es un tramite menor, toda vez qeerda resultado final el pago de
la factura o boleta de Honorarios.

PROCEDIMIENTOS

1. Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a Bpdeggistrando en el
libro de recepcion los siguientes datos:
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. Guia despacho o Factura del proveedor.
. Fecha de ingreso.
. Nombre y detalle de articulos.
. Firmar guia transportista.
. Fecha de vencimiento.
2 El Jefe de Abastecimiento respectivo, entregaraaopsa de la Orden de

Compra por proveedor, al(a) encargado(a) de Bogagaque tome conocimiento
de los productos a recepcionar

3. La mercaderia debe entregarse con los originalda Giia o Factura del
proveedor al responsable de la seccidn relacioo@aaal articulo a ingresar.

4. Entregar, ordenados en forma correlativa los ddsysa a control de
existencias.

5. La persona que recepcina debe hacer correo@ieiren forma inmediata
de reclamo cuando exista faltante de mercadefi@ast® o que no corresponda a lo
solicitado, lo que debera informar al Jefe de AdxEstiento.

6. Toda la mercaderia que se reciba debe revisarsatduel dia y de no ser
posible por causa mayor, cerciorarse que no hajuptos refrigerados en espera de
revision, ya que estos deben ingresarse en formadiata a los refrigeradores
respectivos, previa validacion de que el provegdaansportista mantuvieron dicha
cadena, en cuanto a tiempo y refrigerantes paperder su cadena de frio.

7. Para Bodega de Farmacia, cuando se trate de posdcentrolados, debe
cotejar solo bultos e informar a Q. F. Jefe de lara) para que ella o a quien
designe abra y revise los productos con la docua#mt respectiva.

8. Nunca se debera entregar a los Servicios usudrab®camento original, ya
sea Factura, Guias de Despacho, Notas de Cré@iabhibo, como recepciéon de un
producto u otro.

9. Si los articulos adquiridos pasaran a formar pdde stock de Bodega
general, por ejemplo, se procedera a ingresarloacderdo a procedimiento del
manual de funciones.

10. Cuando las diferencias sean por precio mayor alaéé en la Resolucion
de compra, se debera solicitar la Nota de Créedpactiva, que se adjuntari a la
factura al momento de enviarla Contabilidad.

Nota : las facturas no deben permanecer mas de 07 dideshdos que pudieran

aumentarse, por tratarse de cierre de mes, inv@ntarcausas justificadas, en la
Seccidon de Abastecimiento, y de haber problem@soda falta de una nota de
crédito se enviaran igual a Presupuesto Contadilidaplicando el porqué no se
puede dar curso al pago todavia.

7.2.1 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LA
RECEPCION DE ARTICULOS

7.2.1.1.Por ningun motivo, el funcionario que esta receapaimlo un articulo podra
ser el mismo que lo compré. Tiene que existir ap@s de funciones,
especialmente, para que se asegure una adecu&idnrewerificacion de
lo adquirido.



7.2.1.2

7.2.1.3

7.21.4

7.2.1.5
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Para el caso de las compras de entrega inmediatagédpcion del articulo
la firmara quien lo recibe, sea en algun formuladaota de entrega o
suscribiendo la factura o boleta e indicando tiglm conforme”. En este
caso, se adjuntara la Recepcion “tradicional” cajsaesa acta, boleta o
factura con la citada recepcion por el usuario.

Es posible hacer recepciones parciales respdoiodo consignado en la
Resolucién de Compra. En este caso, se enviaphtliilidad la factura
correspondiente destacando en dicha Resolucigmrticulos recibidos, a
parte, de la Recepcion que proceda.

En la recepcidn se debe distinguir, al menos, dloacones:
Articulos cuyos empaques o presentaciones deberolgetos para
contabilizarlos. En este caso es relevante dantaue la Jefatura de
Abastecimiento, de inmediato, si se detecta alg@manalia, sea en la
cantidad, calidad, presentacion deteriorada, etc.
Articulos que se reciben como “bultos”. Esto oewuando se compra
algun equipo, sea para uso médico, industrial @ft#éna, y que se
recibe el bulto o la caja y que no es abierto perdebe ser instalado,
por ejemplo. Aqui tendrda que haber una recepc@mptementaria
efectuada por el usuario, en la que acredite qelediquipo corresponde
alo que se adquirio y que funciona bien.

Para el caso de los articulos bienes durablesgejoen ser inventariados,
se enviaran los antecedentes respectivos a lan@fide Inventario
(recepcidon detallada y copia de factura, si sgiese). , el cual estara
calendarizado de la siguiente forma:

12 Semana: Entrega de Libros Pedido-Entrega deddode las unidades
solicitantes a Bodega

22 Semana: Entrega de los pedidos a las diferbmiésides solicitantes

32 Semana: Rebaja de los registros y entrega det&mlde Pedidos a la
Unidad de Abastecimiento

42 Semana: Ordenamiento, recepcion de productosppde de los
proveedores, para el siguiente ciclo mensual.

7.3 ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el procesntinia con el
almacenamiento de los articulos en Bodega y sepastiespacho a los Servicios
usuarios.

Especial importancia tiene esta funcion, porquereBodega donde finalmente, se
refleja en forma material, tangible, las comprasizadas y, por tanto, representa
los recursos financieros invertidos, o sea el dingre se gasto.
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Ademas, es una de las principales fuentes de demadeiginaran nuevas compras,
es decir, da inicio nuevamente al proceso de adgqnes.

7.3.1. PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENAR

1. Hecha la recepcion y comprobada la conformidad ad@dquirido se debe
ingresar el articulo al inventario de Bodega, l® queda registrado en el
sistema tarjetas ya que no se cuenta con un sistemputacional. Cualquier
modificacion o correccidén en el registro, tendré astar respaldada por el
documento del caso.

2. El registro debe hacerse de acuerdo al codigortdeub (0 nombre) e indicar
unidad de compra, precio unitario, Proveedor, degiN°® de documento que
ocasiona el ingreso (recepcion, factura, oficig,)et Ademas, consignar todos
los datos que solicite la aplicacion computaciamalso, por ejemplo, fecha de
vencimiento y lote de produccion.

3. La cantidad recibida y anotada se sumara al saithrier, si lo hubiera, y se
determinara el nuevo saldo hecho que lo hace mamataso de Tarjetas
Bincard o automaticamente el sistema computacional.

4. Almacenar el articulo en el lugar determinadoicapldo la técnica FIFO (first
in, first out) (primero entra, primero sale). Esci, los productos que recién
ingresan quedan al final para que asi, se entregum®@ro los que ya estaban
almacenados y con esto se evita tener productosidesny obsoletos por
problemas de despacho inadecuado.

5. Ordenar los articulos o productos por tipo o famy por codigo, lo que
facilitara su ubicacién para el despacho o distiifu

6. En todo momento, el recinto destinado a Bodega damim®ntrarse limpio,
ordenado vy libre de cualquier elemento que pwedaionar accidentes a los
funcionarios o facilitar la existencia de roedoeesnsectos 0 servir como
combustible que puedan provocar un incendio.

7. Los articulos que estén con la fecha de vencimientoplida o que hayan
guedado obsoletos, es conveniente tenerlos, clatamiéentificados y en un
lugar especial, mientras se tramita la baja o akion.

8. La eliminacién de articulos o productos debera fis&cprevia acta suscrita por
la Comision que se nombre para el efecto. En sb ae los productos
farmacéuticos en general, necesariamente, debtrémiear la eliminacion, el
Quimico Farmacéutico, Jefe de Farmacia o Profekigma la Direccion del
Establecimiento determine.
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9. El acta de eliminacion o de decomiso tendra qualaefal menos lo siguiente:

- Nombre del articulo

- Cantidad

- Precio de referencia

- Motivo de la eliminacion
- Fecha

La formalizacién de esta acta podra hacerseip@iResolucién Exenta.

10.- El registro de las bajas o decomisos se harél esistema computacional
teniendo como antecedente el acta o la Resoluocidaspondiente, copia de la cual,
quedara archivada en Bodega.

7.3.2. PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUCION

1. Disponer de un registro de todos los Servicios nssia Departamentos y
oficinas que tienen derecho a solicitar articuld®odega, lo cual debera ser a
través de la solicitud de compra correspondieriia. este registro constara el
nombre y firma de él (o los) responsable (s) deraar los pedidos.

2. Cada pedido se solicitara en el formulario “Pediahtrega de Bodega” el que
podré formar parte de un libro de pedido o estsftido en forma electronica.

3. Existira una ndémina de articulos, productos o irsaingue los Servicios,
Departamentos y oficinas podran solicitar, ndbming ge confeccionara de
acuerdo al quehacer especifico de cada entidadayapeobada por la Jefatura
correspondiente.

4. Definir un programa calendario de recepcion y @arele pedidos, de tal
manera que se garantice la oportuna ejecucionsdackividades; tanto de los
usuarios como de la Oficina de Almacenamiento yribigcion.

5. Cada pedido se preparara de acuerdo a lo soliciade! servicio usuario en
solicitud de compra computacional y se distribgeggin el calendario fijado.
Los articulos se entregaran a quien designe elcsznsuario para su retiro

6. Al momento de la entrega, se verificara articula poticulo que todo
corresponda a lo consignado en el formulario dadeeintrega. Esto, para
quien firme “Recibido Conforme” no tenga dudas yega asumir, su
responsabilidad en el acto administrativo.
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Luego de despachados los pedidos, o en el misntantesen que se estan
preparando, se deben rebajar las cantidades etdiegaaciendo la anotacion
en la respectiva aplicacion computacional.

Si algun articulo resultare con fallas o defectualsmomento de ser utilizado
por el Servicio usuario, el Jefe lo devolvera a®mdcon una nota fundada para
que le sea reemplazado, por lo cual si no hubierprecedera ha hacer el
rechazo computacional al Servicio usuario respectjuedando en Bodega para
Su tramitacion que corresponda.

El funcionario a cargo del almacenamiento y Disitibn, informara a su Jefe
sobre los articulos o productos devueltos por ksaros, por fallas porque
estaban en mal estado, para que se comunique gommowaeedor que debera
reponerlos. Este tramite se hara en el mas breze pl

El registro de las existencias o stock, deberqd emanse actualizado
mensualmente, entre lo computacional y fisico, alentanera que, antes de
empezar a preparar los pedidos del mes siguienteyreozca con exactitud, los
diferentes saldos reales.
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11.FORMULARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ABASTECIMIEND

SOLICITUD DE COMPRA

FECHA SOLICITUD

USO INTERNO DEPTO . ABASTECIMIENTO

N° SOLICITUD N° SOLICITUD
DEPARTAMENTO FECHA RECEPCION
; Marcar
SECCION/UNIDAD UNIDAD DE COMPRA: X FECHA
SERVICIO ABASTECIMIENTO RED
ITEM SERVICIOS GENERALES
JUSTIFICACION
DESCRIPCION DE ARTICULOS Y/O SERVICIOS SOLICITADOS
CANTIDAD ARTICULO/SERVICIO CARACTERISTICAS
FIRMA'Y TIMBRE JEFE
USO UNIDAD DE COMPRA V°B° DEPTO. FINANZAS

FECHA RECEPCION

FECHA RECEPCION

N° CHILECOMPRA

ITEM

ORDEN DE COMPRA N°

ESTABLECIMIENTO

FECHA ORDEN DE COMPRA

FONDOS

OBSERVACIONES GENERALES:
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO HOSPITAL DE BULNE

2.- SOLICITUD DE COTIZACION

GOBIERNO DE CHILE

SERVICIO DE SALUD NUBLE N°
HOSPITAL DE BULNES
ABASTECIMIENTO FECHA

SOLICITUD DE COTIZACION

El Hospital de Bulnes, solicita y agradece a Uds. la siguiente cotizacion:

SRES FONO

DIRECCION CIUDAD

VALOR TOTAL MERCADERIAS

Validez de la oferta

Mercaderia puesta en

Fecha cotizacion

FIRMA'Y TIMBRE PROVEEDOR VBIEFE ABASTECIMIENTO

OBSERVACIONES
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3.- CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

GOBIERNO DE CHILE

SERVICIO DE SALUD NUBLE N°
HOSPITAL DE BULNES
ABASTECIMIENTO FECHA

CUADRO COMPARATIVO

CANT ub DESCRIPCION A B C ALT

VALOR TOTAL MERCADERIAS

FIRMA JEFE ABASTECIMIENTO VBDI RECTOR

OBSERVACIONES




4.- ORDEN DE COMPRA
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GOBIERNO DE CHILE N°
SERVICIO DE SALUD NUBLE
HOSPITAL DE BULNES FECHA

ABASTECIMIENTO
ORDEN DE COMPRA
PRESUPUESTOFUNCIONAM. | |proyEcTO|  |cR

SRES FONO

DIRECCION CIUDAD

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

ITEM

DUDECIMO ACUMULADO

OBLIGACION DEL MES

DEFICIT-SUPERHABIT

FECHA

CANT |UD DESCRIPCION ITEM V.UNIT

TOTAL

VALOR TOTAL

FIRMA JEFE ABASTECIMIENTO VB°DIRECTOR

FIRMA PRESUPUESTO CONTROL PRESUPUESTO




5.- RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA
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GOBIERNO DE CHILE
SERVICIO DE SALUD NUBLE
HOSPITAL DE BULNES
ABASTECIMIENTO

NO

FECHA

RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA

NOMBRE PROVEEDOR

NFACT N°O/C.

CANT | UD | CODIGO | ARTICULOS

P.UNIT TOTAL

OBSERVACIONES

Control Existencias

Bodeguero (A)




6.- PEDIDO ENTREGA BODEGA
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GOBIERNO DE CHILE

HOSPITAL DE BULNES
ABASTECIMIENTO

SERVICIO DE SALUD NUBLE

PEDIDO ENTREGA DE BODEGA

Cantidad | Ud | Articulos
Pedida

Cantidad | Precio
entregada | Medio

Valor Imputac.
Total

Control
Existencias

Recibi Conforme

Bodeguero

Jefe Servicio
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7.- ANULACION COMPROMISO PRESUPUESTRIO

GOBIERNO DE CHILE

SERVICIO DE SALUD NUBLE

HOSPITAL DE BULNES N°
ABASTECIMIENTO FECHA

AJUSTE PRESUPUESTARIO

| PPTO. FUNCIONAMIENTO [ | PROGRAMA
ADQUIRIDO
CON
GLOSA ITEM VALOR
CONFECCIONADO POR VB°JEFE CONTABILIDAD

REGISTRADO POR
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8.- GASTOS MENORES

Unidad
Solicitante MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
$
Solcitud N° Boleta N°
Recepcion N°
COMPROBANTE DE CAJA
Conforme GASTOS MENORES
de de
Contador
VB° Recibi de la caja de Hospital de Bulnes
Director
La suma de $

Por

Firma Proveedor

USO DE FORMULARIOS

1.- Solicitud de compra

Este formulario es usado por las unidades soltatarias que deben entregarse a
Abastecimiento firmadas por el Jefe de la Unidadiustvamente y debe venir lo mas
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detallado posible para hacer mas agil el proceditnide la futura compra. Debe realizarse
el duplicado pasando la original a Abastecimienteedando la copia en el Servicio
respectivo.

2.- Solicitud de Cotizacion

Es el formulario oficial para todo tipo de cotizawes que se realicen a un minimo de tres
proveedores y pueden ser usadas por la personaequadique para ello (en caso de
productos especificos) Ej. Servicios Generalesnkeia, etc.

3.- Cuadrado Comparativo de Cotizaciones

De uso exclusivo de Abastecimiento, que se usalpsreotizaciones que se han realizado
(minimo 3 proveedores) con la finalidad de elegipreveedor indicado segun su calidad
versus precio y/o ventajas comparativas que preséos diferentes proveedores.

4 .- Orden de Compra

Se usa para realizar la compra y estd en Originies copias desglosandose de la
siguiente forma:

- Original . se adjunta a la factura una ves gqueaseecepcionado el producto

- leracopia : Contabilidad para realizar la obligaci presupuestaria
correspondiente

- 2da copia : Abastecimiento para respaldo de laisigtun correspondiente

- 3eracopia : Proveedor, es el documento con el agsddita la compra a
realizarse.
Este formulario es confeccionado por Abastecimigném casos excepcionales por
Farmacia.

5.- Recepciodn articulo de Bodega

Este formulario es usado por la persona respongiblbodega quién a través de este
documento certifica la entrada de un productoual es almacenado y custodiado para su
posterior entrega. Este documento se hace erncagai quedando la original en poder de
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Bodega para sus archivos correspondientes, una cgpadjunta a la Factura o Boleta
segun corresponda y otra copia para la Unidad aer@@xistencias.

6.- Pedido-Entrega de Bodega

Formulario que es usado por cada unidad para aedts pedidos de articulos que se
encuentran como stock en Bodegas, los cuales Beareana vez al mes, y deben ser
confeccionados y firmados exclusivamente por et dkf la Unidad respectiva, para un

mayor control se usa en triplicado quedando lairalgen poder de la Unidad de Control

existencias, una copia para la unidad solicitanté&g copia para archivos de la Bodega de
establecimiento.

7.- Orden de Anulacién

Formulario que se usa para hacer los ajustes enaeOrden de Compra y la Factura
correspondiente por diferencias que se puedan g@rogar no llegar todo lo solicitado p
por menor valor de un producto.

8.- Gastos Menores

Este formulario se usa para todas las compras mer@fiz UTM, que se realizan con
Boleta y debe venir firmado por el proveedor, ebgatorio la presentacion de la boleta
respectiva, estas compras se realizan con un Fopd@dministrado por el Jefe de
Abastecimient@Ver Nota aparte)

9.- FONDO FIJO

Es un fondo otorgado exclusivamente para comprasathictos que no se manejan como
Stock y son compras excepcionales o imprevistasirdanstancias especiales, y que no
deben superar la ¥2 UTM por boleta, tomando en awgum las compras de un producto no
debe fraccionarse.

Esto fondo se otorga previa Resolucion de la Diéecclel establecimiento y debe ser
rendida integramente el 31 de Diciembre de cadeoadio ausencia ya sea por feriados o
licencias del responsabile.

Para poder manejar este Fondo el funcionario debertuna Fianza de Fidelidad

Funcionaria otorgada por ISE, la que es canceladalguncionario.

Este Fondo se maneja bajo el sistema de reposip@mlo que se indica que al llevar

gastado entre el 60 y 70%, debe rendirse a Coitlathipara que se le reintegre el dinero
correspondiente, recordando que la suma de docamgminero en efectivo debe ser igual
al Fondo otorgado.

Este Fondo es resguardado en una Caja de Seguodaslus respectivas llaves, las que
deben ser siempre custodiadas por el funcionasporesable y por ningin motivo debe

permanecer abierta, o descuidada.
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NORMAS GENERALES

- Toda compra y/o servicios superior a 3 UTM, debkgatoriamente realizarse a través
del Portal “Chilecompra”
- La Unidad de Abastecimiento no se hard respoesdBl ninguna contratacion de
Servicios y 0 compras de las cuales no se tengactorento previo, con su solicitud
correspondiente.
- No es responsabilidad de la Unidad de Abastetitaj que las especificaciones técnicas
o administrativas, sean modificadas una vez reddiza compra, por lo que la unidad
solicitante se hara responsable de las modificasiaorrespondientes con el proveedor.
- Toda compra inferior a 3 UTM y que se efectie Goden de Compra debe tener sus tres
cotizaciones a no ser que exista un solo proveedor.
- Toda compra superior a 1 UTM, debera ser autdaizgor la direcciéon del
establecimiento, o Comité de Abastecimiento siduegcesario.
- Tota compra superior a 3 UTM, debera ser awoaipor el Comité de Abastecimiento.
- Toda compra de caracter de “Urgente” realizattags del Portal debe ser Autorizada
por la Direccion del establecimiento, via Resolocitindada, y su tramitacion sera
responsabilidad de la unidad solicitante
- Toda situacion presentadas en el momento y questéoestablecida en estas normas, sera
definida por la direccion del establecimiento enjanto con el Jefe de Abastecimiento y si
fuera necesario en el Comité de Abastecimient;mdsida ultima instancia el director del

| establecimiento
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