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REPUBLICA DE CHILE APRUFBASE MANUAL DE DEPARTAMENTO DE
MINISTERIO DE SALUD ABASTECIMIENTO Y BODEGAS DEL
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RESOLUCION EXENTA N°

. SANTIAGO,
o 10 4g. 2011,

La necesidad de nomalizar las funciones desempefiadas por ef Departamento de
Abastacimiento y Bodegas del Establecimiento, y contribulr con un ordenamiento de ios prosssos del Hospital y. segin lo dispuesto en
el D.F.L. N° 1/119.653, de| Ministerio Secretaria Ganeral de la Presidencie, de facha 13 de Diclembre de 2000, publicado en el Dlario
Oficial &l 13 de Diciembre del 2002, que fijb el texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley N° 18.575, Orgénlca Constitucional
de Bases Generales de la Administracién del Estado; La Ley N° 19.886, publicada en el Diario Oficial el 30 de Jufio de 2003, Ley do
Basas Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Serviclos; lo dispuasto en la Norma General Administrativa N © 10
sobre la adquisicion de Medicamentos e Insumos de uso Médico por los Semvicios de Salud.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en ef D.L. N° 2763/79, D.S. N° 140/04, del Ministerio de Salud,
Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud; y en uso de las atiibucicnes que me confiere la Resolucion N° 161/09, en relacion cont
la Resolucion N° 2593/86 y sus modificaciones posteriores, todas det Director del Setvicio do Salud Metropoiitano Qccidente y ko
pravisto en la Resolucién N° 1600/08 de la Contraloria General de la Reptiblica, que fijd normas sobre fa exencién del trémits de Toma

Razdn, dicto la siguiente;
RESOLUCION

1. APRUEBASE: La actualizacién del MANUAL DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y BODEGAS, dst Hospital Dr. Félix Bulnes Cerda, conforme &l texto que se adjunta a
la presante rasokicion y se sntiende former parte da efla para todos los efectos lagales.

2. REMITASE el original de esta Resolucién y demés antscedentes,
para su archivo, a la Subdireccién Administrativa de) establecimiento.

 MINISANRTESECOMUNIRS
Servicio de Salud Metrep. Ocoig
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DIRECTOR

Subdireccidn Administrativa
Unkiad de Auditoria Intema
Pepartemento da Abastscimiento
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I.  INTRODUCCION

Bl Manuai de procedimiento del departamento de abastecimiento, se elabora en base a
la Ley de N° 19.886, de las compras Publicas.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, adqguisicion y
prestacién de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir, todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetive de este manual es definir los diversos procedimientos que realiza el
departamento de abastecimiento, en relaciéon a los procesos de compra y confratacion
para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos
de frabagjo, coordinacion y comunicacion, v los responsables de cada una de las etapas.
Este manual serd conocido v aplicado por todos los funcionarios de este departamento.

. MISION

Gestionar las necesidades internas, a través de procesos vy procedimientos de
adgquisiciones, almacenamiento y distribucién de Bienes y prestacidn de Servicios.

Considerando los principios bdsicos de la Ley de Compras Publica, eficacia, eficiencia,
fransparencia.

. VISION

El perfeccionamiento del Departamento de Abastecimiento aplicando o Ley
19.886 de Compras vy Contrataciones Pudblicas, con bases solidas y claras de
confribucién a la modemizacion y  autogestion  de  nuestro  establecimiento
complementando, con un equipo de trabajo motivado, valorado y unificado.

IV. ORGANIZACION INTERNA

Dependencia Jerdrquica:

El Departamento de Abastecimiento depende de la Subdireccidn Administrativa
del establecimiento.

Sub-Departamentos Dependientes:

Bl Departamento de Abastecimiento cuenta con dos sub-departamentos:
Unidad de Adquisiciones, Convenios v licitaciones.
) Unidad de Bodega
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Sub Direccion Administrativa Pagina 2
Departamento de Abastecimiento




Departamento de Abastecimiento

V. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

£l departamento de Abastecimiento estd constituido por los siguientes cargos en
cumplimiento de las siguientes funciones:

PROFESIONAL JEFE DE ABASTECIMIENTO

. Supervisién de la correcta utilizacion de los presupuestos, sugiriendo la mejor
oferta de acuerdo a la necesidad del cliente interno

Revision y adjudicacion de cuadros comparativos Mercado Publico

Revision de los diferentes procesos en el Mercado Publico

Supervision de una correcta utilizacion del Mercado Publico

Visar: Ordenes de Compra, Resoluciones, Actas de Adjudicacion, Convenios.
Consolidar los requerimientos de los diferentes servicios para la elaboracion del
plan Anual de Compras

Elaborar Informe de Ley de Transparencida

Elaborar Informe de Indicadores de Gestion

Participacion en la comision de Adqguisiciones y Adjudicaciones.

Participacion en la comision de Insumos Clinicos.

Calificar personal a Cargo.

Autorizar permisos administrativos y feriados legales

Colocar anotaciones de Merito y de demérito

Supervisar el correcto uso de los elementos v herramientas de trabagjo.

¢ & = & & & & @
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PROFESIONAL LICITACIONES Y CONVENIOS

* ® © & & & & & &

Subrogancia de la jefatura del departamento,

Supervisidn de la correcta utilizacién de los presupuestos, sugiriendo la mejor
oferta de acverdo a la necesidad del cliente interno y en conformidad con 1a
ley de compras publicas.

Organizar y participar en las Comisiones de adjudicacion, y Adquisiciones.
Revisidn vy adjudicacién de cuadros comparativos Mercado Publico

Sugerir nuevas metodologias, requerimientos © compromisos,

Contacto con proveedores por especificaciones técnicas y otros.

Coordinacion en los requerimientos con los servicios.

Coordinar, supervisar y participar en las Evaluaciones de Convenios

Generar Resoluciones, Actas de Adjudicacidn, Convenios.

Entregar repories de Sigfe.

Informar de acuerdo a lo solicitado por jefatura.

PROFESIONAL QUIMICO FARMACEUTICO, BODEGA FARMACOS

Jefatura de la Unidad de Bodegas.

Supervisidn de la comecta utilizacidn de los presupuestos relacionados al item
de farmacia.

Participaciéon de la toma de decision de Cuadros comparativos en bodega de
farmacos.

Participacion y representacion del departamento en Comité de Farmacia.
Participacidn y Revisién de Solicitudes de Farmacia.

Sugerir nuevas metodologias, requerimientos o compromisos.

Contacto con proveedores por especificaciones técnicas y otros.

Coordinacion en los requerimientos de farmacia.

Participacion en la intermediacion de fdrmacos Cenabast

Coordinaciones Ministeriales

Informar de acuerdo a lo solicitado por jefatura.

ADMINISTRATIVO ADQUISICIONES

Confeccionar y publicar requerimientos en Mercado Publico
Adjudicacion de compras previo VOB

Coordinaciones con Administrador de Convenios

Generar orden de compra en Mercado Publico.

Regularizacicn de Facturas por Convenios.

Contacto con proveedores por especificaciones técnicas y cotizaciones.
Atencidn teléfono y correo electronico.

Revisidon y Control de ordenes de compras v/s Facturas,

Elaboracidén , Revisidn y Apoyo en bases administrativas y Técnicas
Elaborar Resolucion Aprobatoria de bases de licitacién

Preseleccionar ofertas de licitaciones en cumplimiento de bases.
Elaboracion de informes preliminares a la lectura de ofertas para comision
evaluadora de oferfas.

Velar por el correcto uso de las normas de la Ley de Compras

Apovo en la elaboracién de Contratos.

Emitir Cartas de términos de contratos

Registro de 6rdenes de compra, e ingreso SIGFE
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. Envio de documentos a contabilidad
. Redaccidon de memorandos y providencias
. Revision y confeccion de O/C Cenabast

ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE BODEGA

e Recepcién y coordinaciones de solicitudes de pedido de servicios clinicos vy
Unidades de apovyo.

» Confrolar, ingresos y salidas de productos aimacenados

e Detectar cambios de insumos y sugerir sus gumentos

¢« Coordinacion trabgjo de bodega

+ Fjercer las coordinaciones necesarias para los productos inventariables.

« Control de buen almacenamiento, conservacion de los insumos existentes vy
manejo adecuado de fechas de vencimienio, orden y impieza.

s Confeccién del pedido y despacho a servicios.

* Ingreso de tfoda la documentacion del proceso de recepcion al sistema de
Abastecimiento ERP

» Resguardary velar las mercaderias de Bodega.

+ Velar por el cumplimiento de los inventarios selectivos del departamento.

+ Dirigir e Informar la toma de inventarios del departamento.

s Informar de acuerdo a lo solicitado por jefatura.

ADMINISTRATIVO Y/O TECNICO PARAMEDICO EN BODEGA

s Recepcidn, Preparacion, y distribucién de las solicitudes de pedido de servicios
clinicos y unidades de apoyo.

» FEecutar correcto almacenamiento, conservacion de los insumos existentes v
manejo adecuado de fechas de vencimiente,

» Recepcion y almacenamiento fisico de insumos de los respectivos
proveedores,

+ Velar por la mantencién orden y limpieza de las dependencios de bodega

* Recepcion de mercaderias incluyendo todo el proceso de documentacion.

¢ Participar del control de inventario fanto selectivo como anual,

« Parlicipar del control de temperatura de almacenamiento de producios
farmaceéuticos. (T° ambiental y T7° Refrigerador)

Mantener una relacion atenta y de informacién continua con los proveedores.
Realizar seguimiento a Ordenes de compra Internas.

Entregar atencion e informacidon al usuario interno.

Otras funciones encomendadas por jefatura.

V. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
Principal

Ejecutar eficientemente la adquisicion, almacenamiento y distibucién  de bienes vy
Servicios para todas las dreas del Establecimiento.

Especificas:

» Aplicar la Ley de Compras y Contrataciones Publicas v su Reglamento
en forma permanente, eficiente y tfransparente.
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. Programar los requerimientos de insumos v medicamentos intermediados
a la Central de Abastecimiento.

. Seleccionar bienes y servicios iddneos de acuerdo a la necesidad de
tos clientes internos, privilegiando oportunidad, precio y calidad.

. Responder a la demanda del cliente interno en forma  oportuna
aportando calidad vy eficiencia en el manejo de los recursos.

. Manejar eficientemente el control de Inventario.

) Administrar el comecto almacenamiento, disponibilidad, y distribucidn de
insumos medicamentos y articulos en general.

. Informar a lg Direccidén del Establecimiento de los diversos procesos
realizados por el departamento.

. Farticipacion y elaboraciéon de Comités de Adquisiciones y Adjudicaciones.
. Generar y gestionar Convenios y Licitaciones.

VI PROCESO DE ADQUISICIONES

1. Introduccién

H presente Protocolo de Procedimientos, es el documento oficial del Hospital Dr. Félix
Bulnes Cerda, en adelante el Hospital, que tiene por objeto uniformar el procedimiento
relative a la adquisicidn de bienes y servicios, del HOSPITAL vy sus programas
relacionados, que se financien con recursos provenientes del presupuesto institucional,
gue anualmente fija 1a Ley de Presupuestos para el Sector PUblico o con recursos que
reciba como aporte de ofras entidades. Este contiene la descripcidn de actividades que
deben seguirse en Id realizacion de las funciones de las unidades demandantes y de los
programas para el procese adquisicion de bienes y servicios.

B Protocole incluye el proceso de adguisicion vigente en el HOSPITAL, ademds las
unidades administrativas que intervienen en el proceso, precisando su responsabilidad y
participacion, contiene formatos de pautas y actas de evaluacion, asi como
documentos administrativos requeridos para el proceso, entre ofros.

B proceso de Compras y Contratacidén de bienes y servicios en el HOSPITAL
comesponde o uno de los objetivos de gestion del Servicio vy se redliza a través de la
plataforma electrénica www.mercadopublico.cl.

2, Conceptos y Terminologia:

a. www.mercadopublico.cl: Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica. es un
portal de comercio electrénico, gque constituye el medio oficial a través del cual la
Administracidn del Estado, publica sus llamados vy efectia sus procesos de
confratacion de bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento. El

O —
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Sistema de Informacién constituye, ademas, el medio idéneo de nofificacion de las
resoluciones ocurridas en dichos procesos, sin perjuicio de las demds medidas de
publicidad, que de acuerdo a la legislacion vigente efectGen los Organismos PUblicos
para publicitar sus procesos de contratacion.

b. www.chileproveedores.cl. es el registro electrénico oficial de proveedores de la
Administracion Piblica, a carge de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
en adelante la DCCP. Este tiene por objeto registrar a todas las personas naturales y
juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o
incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado, acreditando su
situacidn financiera, idoneidad técnica vy situacion legal.

¢. Direccién de Compras y Contratacién Piblica {DCCP): Organismo validador del
programa de mejoramiento de mejoromiento de la gestibn de Compras vy
Contrataciéon Publica gue otorga el marco de los requisitos técnicos y medios de
verificacion para la Gestion de Abastecimiento de los Servicios PUblicos.

d. Administrador: Nombrado/a por el HOSPITAL, comesponde a un perfil del sistema .
www.megrcadopublico.cl, el cual es responsable de: crear, modificar y desactivar
usuarios, determinar perfiles de cada vsuario, como supervisores vy compradores y
crear, desactivar y modificar Unidades de Compra, modificar y actualizar 1o
informacién institucional registrada en el Sistema.

e. Supervisores/as de Compras: Funcionarios/as encargados/as de revisar y de validar
los  requerimientos de compra para  posteriormenfe  publicarlos en
www.mercgadopublico.cl. Una vez cerrados los procesos vy recibidas las ofertas a
traves de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso
de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluaciéon definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comisidon de evaluacidn.,

f. Comprador: Funcionarios/cs encargados/as de completar en
www.mercadopublica.cl la informacidén para generar una compra y de ingresar
portal los requerimientos.

g. Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrative y/o legal que tiene
como funcion respaldar fos-actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion {seriedad de la oferta), como también la recepcidn conforme
de un bien y/o servicio [fiel cumplimiento de contrato).

h. Encargado del sistema de control de garantias: funcionaric de! Departamento de
Contabilidad y Finanzas, quien es responsable de la custodia, y seguimiento de cada
uno de los documentos que las unidades envian para su custedia, asi como de la
generacion de los Oficios Ordinarios que devuelven o solicitan cobro de los
documentos que correspondan. Ademds, el encargado del sistema de gestion de
garantias deberd informar a cada unidad generadoraq, las fechas de vencimiento de
los instrumentos, a fin de que ellas procedan a solicitar su renovacion.

i. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, v que estd asociado a una orden de compra,

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

k. Orden de Compra / Conirato: Documento de orden administrativo vy legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica seguin lo establezcan los procedimientos.

. Gestion de Contratos: Procedimiento, por el cual la Subsecretaria evaida y gestiona
los contratos vigentes, con el objetivo de decir su renovacion o término.

m. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones vy especificaciones, establecidos por el Enfidad
licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

n. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Autoridad competente
gue contienen de manera general y/o particular las etapas, plazos, mecanismos de
consulta  y/aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacion,
moddalidades de evaluacion, cldusulas del contfrato definitivo, v demdas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

o. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Autoridad competente que
contienen de manera generdd y/o particular as especificaciones, descripciones,
requisitos y demdas caracteristicas del bien o servicio a contratar,

. Término de Referencia: Pliego de condiciones que regulan el proceso de Tratc o
Conftratacién Directa.

q. Comodato o préstamo de vuso: la entrega convencional de una especie mueble
gue una Unidad del Hospital hace a otra de una misma institucion o a otro Servicio
distinto, para que haga uso graivite de ella por un periodo determinado, con cargo
de restituirla una vez ferminado el uso.

Normativa que Regula los Procesos de Compras:

a, Ley N° 19.884, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de de Compras”

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

c. DFL 1-19.453, que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

d. ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e. Resolucidon 1600 de 30 de Octubre de 2008, que fija normas sobre exencion del

ramite de Toma de Razdn.
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f. Ley de Presupuesto del Sector PUblico, dictada cada ano.

g. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resoluciéon y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
dictados cada afno, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

h. Ley de Probidad N° 16.653.

i. Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de firma electrénica.

j. Politicas y condiciones de uso del Sistema electrénico de Informacién de las Compras
y Contrataciones de los Organismos Publicos. (Disponible en la  web:
www.mercadopublico.cl}, que emite la Direccidn de Compras.

k. Auto Acordado de la Excelentisima Corte Suprema sobre el funcionamiento del
Tribunal de Contratacidn Publica.

l. Dictdmenes Contraloria General de la Republica.
m. Oftras Instrucciones Internas del Hospital Dr. Félix Bulnes Cerda.
A Quien y que Regula;

«  Confiratos a titulo onerose de suministros de bienes muebles vy de prestacion de
servicios.

+ Se aplica a la Administracion del Estado. (Organos y servicios publicos indicados
en Art, N° 1 de Ley N° 18.575, salve empresas publicas creadas por ley).

3. Consideraciones Generales de {os Procedimientos de Contratacién:

a. Notificaciones:

Todas las notificaciones, salve las que dicen relacién con 1o dispuesto en el Capitulo V de
la Ley 19.886, se entenderdn redlizadas, luego de 24 horas franscurridas desde que el
HOSPITAL publique en www.mercadopublico.cl el documento, acto o resolucidn objeto
de la noftificacidn. (Art. 6 del Reglamento)

b. Renovacionesy opciones:

El Hospital no podrd suscribir contratos de suministro y servicio que contengan cldusulas
de renovacion automaticas u opciones de renovacion para alguna de 1as partes, cuyos
montos excedan las UTM 1,000, @ menos que existan motivos fundados para establecer
dichas clausulas vy asi se hubiese sefialado en las Bases. (Art. 12 del Reglamento).

c. Fragmentacién:
Bl Hospital no podrd fragmentar sus contrataciones con el proposite de variar el
procedimiento de contratacién. (Art. 13 del Reglamento).

4. Seleccién de procedimientos bdsicos respecto al sistema de compras y contrataciones
publicas:

e e
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Bl presente manual se refiere a todos los procedimientos relativos a as adquisiciones y
contrataciones a ffiulo oneroso, de bienes muebles o servicios necesarios para el
desarrollo de las funciones del Servicio.

Para la correcta aplicacion de la Ley de Compras Publicas v su Reglamento, el proceso
es medido a través de indicadores de fransparencia y eficiencia en gestion de
abastecimiento, evaluados sobre la base de estdndares para el sector puiblico. Estos
indicadores son otorgados y monitoreados directamente por la Direccién de Compras, v
se encuentran disponibles en la Web del Sistema de Informacién, para el Jefe de Servicio,
el Adminisirador del Sistema, la Encargada del Sistema de Compras y Contratacion
Publica v los Encargados de las Unidades de Compras del HOSPITAL.

Para los procesos de compras v contfratacion pdblicas, se debe buscar siempre las
condiciones mds ventgjosas para el Servicio presentes en el mercado de proveedores.
Las condiciones mads ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales tales como plazo de entrega, condiciones de garantias calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir. Las
adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios serdin efectuadas a través de los
Convenios Marco, Licitacion Poblica, Licitacidn Privada, Trato o Contratacién Directa, de
conformidad a la Ley de Compras y su Reglamenio. Cuando se trate de la contratacién
de servicios, el procedimiento dependerd de la clasificacion de éstos, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Compras y sus modificaciones... Las
entidades podran ser representadas por la Direccién de Compras en la licitacion de
bienes o servicios. Para ello, y en cada caso, se suscribird un convenio en el cudl se
regulard la forma y alcance del mandato requerido.

Disposiciones Generales para los tipos de compra:

Con el cbjetivo de mejorar la eficiencia de los procedimientos intemos de adquisiciones
de bienes y servicios del HOSPITAL, se han definido procedimientos para cada una de las
etapas asociadas a la Geslidn de Abastecimiento, dichos procedimientos han sido
incorporados en el Sistema de Gestion de Calidad del HOSPITAL vy forman parte del
presente Manual de Procedimientos.

Los procesos de compra de bienes y servicios del HOSPITAL se redlizardn de acuerdo alo
establecido en la Ley N° 19.886 de Bases sobres Coniratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento junto a todas sus modificaciones. De acuerdo a
la Ley precedentemente mencionada los procedimientos de compras vy contratacion son
{considerando la misma jerarquia);

a. Convenios Marco

b. Licitacion Publica

0

Licitacion Privada

o

Trato o Confratacion Directa

®

Exclusiones al Sistema

B ———————— oo C————— b et ]
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Q. Convenio Marco:

Modalidad de contratos celebrados por la DCCP, que coloca a disposicion de los
Servicios PUblicos productos y servicios a los que se accede a través de un catdlogo
electronico. Es obligatoria su utilizacién en primera instancia, antes de recurrir a otro
mecanismo de compra, sin importar el monto involucrado en las contrataciones.

Las Entidades celebrardn directamente sus Contratos de Suminisiro o Servicio por medio
de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccidén de Compras, sin
importar el monto de las contrataciones, los que serdn publicados a fravés de un
Catdlogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacién o en ofros medios que
determine la Direccién de Compras. La suscripcidn de estos Convenios Marco no serd
obligatoria para las Municipalidades y las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad
Publica, de acuerdo al articule 30 letra dlincisos 3° y 4° de la Ley de Compras. Los criterios
en virtud de los cuales la suscripcidn de convenios marcos no serd obligatoria para las
Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Pdblica serdn materia de un reglamento,
dictado en conjunto enire los Ministerios de Hacienda y Defensa. Las Enfidades que
obtuvieren por su propia cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios
respecto de los cudles la Direccion de Compras vy Contratacion Poblica mantiene
convenios marcos vigentes, deberdn informar de tal circunstancia a la Direccidon. Con
esta informacidn, la Direccién deberd adoptar las medidas necesarias para lograr o
celebracidn de un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de
organismos publicos.

b. Licitacién PUblica:

Cuando no procedd la contratacidn a fravés de Convenio Marco, por regla general del
HOSPITAL, celebrard sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una Licitacién
Publica. Cuando las confrataciones superen las 1.000 unidades tributarias mensuales
(UTM}, la Licitacion Publica serd siempre obligatoria, y se efectuard de acuerdo a los
articulos 19 al 43 del Reglomento de o Ley de Compras vy sus modificaciones. No
obstante, v en casos fundados, las Enfidades podrdn realizar sus procesos de
confratacion a través de la Llicitacidon  Privada o el Trato o Confratacién Directa, en
conformidad a lo establecido en la Ley de Compras vy el Articulo 10 y siguientes del
Reglamento de ta Ley de Compras.

Siel HOSPITAL procede a efectuar procesos de Compras y/o Contrataciones mediante
Licitacion Piblica debe:

Publicar en la Web: www.mercadopublico.cl ¢l llamado a licitacién publica. Todas las
ofertas deberdn ser enviadas a través del Sisterma de Informacién, excepto en aquellas
circunstancias dispuestas en el Art. 62 del Reglamento.

Deberé redlizarse la Apertura Elecironica de Ofertas a través del Sistema de Informacidn,
esto significa la liberacion automdtica de Yas ofertas recibidas a través del Sistema en el
dia y hora establecido en las bases.

B HOSPITAL no podrd tener contactos con los Oferentes, salvo a travées del mecanismo

de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier ofro
contacto especificado en |las Bases.

e —
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En cuanto a la Adjudicacion, el HOSPITAL aceptard la propuesta mas ventajosa,
considerando los criterios de evaluacion establecidos en las Bases de la Licitacion.

No podrd adjudicar ofertas, cuando éstas no cumplan con las condiciones y requisitos
establecidos en las Bases, declarandese dichas ofertas inadmisibles.

Bl Hospital adjudicard los procesos de licitacién mediante acto administrativo,
debidamente framitado y nofificade al adjudicatario a fravés de la plataforma
www.mercadopublico.cl en el ID de la respectiva licitacion publica.

Se declararan inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos
establecidos en las bases. En tanto se declarard desierta una licitacion cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses.

c. Llicitacién Privada v Trato o Contratacién Directa

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con cardcter de
excepcional, en las siguientes circunstancias:

1. Si en los licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En fal situacion, procederd primero ka licitacion o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el frato o contratacion
directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran ¢ la redlizacion o terminacion de
un contfrato gue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta
de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere
ias 1.000 UTM,

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de o entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo v catdsirofe contenida en la
legislacion pertinente.

4. Sisdlo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto
supremao,

7. Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias ©
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Confratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacién:

a) Si se requiere confratar fa proroga de un Contrdto de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrafo suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en
que se procede a un nueve Proceso de Compras, siempre que el monfo de dicha
préroga no supere las 1.000 UTM.

b} Cuando la contratacién se financie con gastos de representacién en conformidad a
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

Sub Direccion Administrativa Pagina 12
Departamento de Abastecimiento




Departamento de Abastecimiento

m

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

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
Consideracion especial de las facultades del Proveedor gue otorgard el Decreto 1763,
servicio o ellas se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica por lo cual no pueden ser sometidas
a un Proceso de Comipras publico.

e} Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda redlizarse con los proveedores
que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contraiacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razdn de la confianza y seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios
requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen ofros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza.

gl Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas ©
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h)  Cuando el conocimiento plblico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto v la eficacia de la contratacion de
que se frata.

i} Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimienio de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales u ofra de similar naturalesa, sea del todo indispensable o
contratacion y acudir a este tipo de contratacion.

jl Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k} Cuando se trate de la compra de bienes y/o contfratacidn de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyecios especificos o singuiares, de
docencia, investigaciéon o extensién, en que la utilizacién del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En
estos casos, las entidades determinardn por medio de una resolucidn, disponible en el
Sistema de Informacion, los procedimientos internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

I} Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o
coniratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento. Las
enfidades determinardn por medio de una resolucion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la  eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

8. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuadles.

L e eeeeoerereececrere—————————————— et oo
Sub Direccidn Administrativa Pagina 13
Departamento de Abastecimiento




Departamento de Abastecimiento

En este caso el fundamento, de la resolucion que autoriza dicha contratacion se
referird Unicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados en el
articulo 62, en los que podrd utilizarse voluntariamente. No obstante lo anterior, en todos
los casos enumerados anteriormente podrd redlizarse la contratacion a través de
licitacion publica si asf lo estimare el HOSPITAL.

£n los casos que proceda una Licitacion Privada, deberd enviarse a un minimo de tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de nafuraleza similar a los que
son cbjeto de la Licitacion Privada.

La Entidad licitante podrd efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

En el caso que se contrate por trato o contratacion directa se requerird un minimo de ires
coftizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras ¢), d), f} vy g} del
articulo 8° del Reglamento.

Las normas aplicables a la licitacion publica se aplicardan a la licitacion privada, en fodo
aqguello que atendida a la naturaleza de ésta sea procedente.

e. Exclusiones del Sistema:

Las exclusiones al Sistema se establecen en el Arl. 53 del Regiamento de la Ley de
Compras vy son:

+ Contratacién de bienes/servicios cuyo monto sea inferior a 3 UTM.

+ Confrataciones directas inferiores a 100 UTM, con cargo a recursos destinados a
operaciones menores, siempre que ef monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion.

+ Confrataciones que se financien con gastos representacion.

5. Pauta para la elaboracion de Bases

La Direccion de Compras y Contratacién Publica, siguiendo las pautas establecidas en la
Ley N° 19.886, de Compras vy su Reglamento, ha elaborado formularios electrénicos para
efectuar los llamados a presentar propuestas, con los contenidos que la Ley vy el
Reglamento ordenan deben contener las Bases, y estan disponibles en el Portal
www.mercadopublico,.cl En consecuencia, al subir las licitaciones poblicas al Portal se
deberd completar el formulario pertinente.

17 Contenido minimo de las bases:

Al elaborarse las bases técnicas y administrativas a que se sujetard las adquisiciones
debe incluirse, en lenguaje preciso y direcio, los siguientes aspectos que el Reglamento
00000040
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de la ley de compras denoming “Contenidos minimos de las Bases”:

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

b. Los especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso gue sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, puede agregarse a la marca sugerda
la frase "o equivalente”.

c. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracién de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las oferfas, la
adjudicacion

y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
contrato.

d. Condicion, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos del Confrato de
Suministro vy Servicio, una vez recepcionados conforme 0s bienes ¢ servicios de que se
trate. En este punto cobra relevancia el cumplimiento del Instructive Presidencial de
pago

a los proveedores en 30 dias.

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

f. La naturaleza y el monto de las garantias que la entidad licitante estime necesarias
para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimento del
contrato definitivo, asi como la forma y oportunidad en que se restituirdn a los oferentes
dichas garantias. (Este requisito serd obligaiorio para las contrataciones que superen las
1.000 UTM).

g. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier ofro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion, Especial relevancia adqguieren los criterios y mecanismos de evaluacion, es
decir, realizar un proceso de evaluacidon que podrd ser mds o0, menos complegjo,
dependiendo de las caracteristicas de la compra v de la cantidad de propuestas
recibidas.

Para garantizar la fransparencia en las evaluaciones, es muy importante que
los eventuales oferentes conozcan de antemano los criterios con los que se realizard la
evaluacién. Por esta razdn, es imprescindible informartes tanto los aspectos que se
evaluardn como la forma en que se hard. Ademds, hay que ser muy consistentes al
momento de redlizar la evaluacion y usar sdlo aquellos criterios que se explicitd que se
iban a utilizar en las bases o términos de referencia, evitando incorporar nuevos requisitos
ya que esto comprometerd negativamente la transparencia del proceso.

Es muy importante destacar que las evaluaciones deben ser pensadas para comparar
las ofertas en aquellos aspectos relevantes explicitados en la  definicidn de
requerimientos, los que deben considerar ofras caracteristicas, ademds del precio.
Ademadas, es fundamental definir previomente, el método que se usard para comparar tas
alternativas, lo que en la practica significa establecer indicadores para los aspectos
claves gue se desean evaluar y el modo en que se piensan calcular,

Esta es una etapa critica desde el punto de vista de nuestros potenciales proveedores y
en la que ellos pondrdn especial atencidn. Por esta razdn, no sélo es imporiante realizar

O —
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una buena evaluacién, sino  también comunicar previomente a los potenciaies
proveedores bajo qué criterios se les evaluard, estipuldndolos con precision en las
respectivas  bases o iérminos de referencia, y posteriormente, comunicar
adecuadamente los resultados de la evaluacion. En los casos en que las licitaciones sean
muy complejas, es conveniente formar equipos de evaluacién con usuarios requirentes o
expertos de otros departamentos del HOSPITAL.

Debemos recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunal
de Confratacién Publica si perciben que éste no se realizd adecuadamente.

h. El nombre completo del funcionario de la Entidad Licitante encargado del Proceso de
Compras v el medio de contacto, si fuese procedente.

Bl Hospital podrd efectuar, antes de la elaboracién de las bases de licitacion, procesos
formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados poblicos y
abiertos, convocados a través del Sistema de Informacién, con el objeto de obtener
informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
fiempos de preparacion de las ofertas, ¢ cualquier ofra que requieran para 1a
confeccién de las bases.

Contenido adicional de las bases:

Atendida la licitacion de gue se frate, las bases podrdn contener ademas de 1os
contenidos ya enumerados, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

a. B mecanismo de designacion de la persona o comision encargada de la
evaluacion de las ofertas,

b. La prohibicion de subcontratar impuesta ol proponente adjudicado y las
circunstancias vy alcances de tal prohibicion.

c. Punidies o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privlegien el medicambiente, contratacidon de
discapacitados

y demds materias de alto impacto social. Estos puntajes o ponderaciones no podrdn, en
caso alguno, ser los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacién de la
oferta mds conveniente.

d. Cualguier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Comprasy el
Reglamento.

4. Garantias de Seriedad de la Oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato:

El Hospital requerird la constitucidon de las garantias que estime necesarias para
asegurar la seriedad de las ofertas vy el fiel y oportuno cumplimiento del conirato
definitivo, en la forma y por los medios que o establezcan las respectivas bases de
licitacién.

Las garantias necesarias deberan ser fijadas en un monte total que sin desmedrar su

finalidad, no desincentiven la pardicipacion de oferentes al llamado de la propuesta,

b —— o s ————e—eaoenccon]
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Serd obligatorio solicitar las mencionadas garantias, en las contrataciones superiores a
UTM 1.000.

i Garantia de Seriedad de la Oferta (art. 11 de Ley y art. 31 de Reglamento):

Esta garantia serd solicitada a los interesados en las respectivas Bases, y deberd ser
enviada en la forma y plazo sefalada en ellas, con anterioridad al cierre y apertura de
las ofertas. Las garantias por este concepto siempre deberdn ser recepcionadas por el
Departamentic de Abastecimiento y Bodega.

o La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato (arl. 11 de Ley y art.
468 a 72 del Reglamento):

B adjudicatario deberd eniregar esta garantia, de acuverdo a la forma y plazos
establecidos en las bases de ia licitacion, reemplazando la garantia de seriedad de la
oferta, El monto ascenderd entre un 5% y un 10% del precio del conirato, salvo Art. 42 y
69 del Reglamento.

5. Procedimiento interno sobre tramitacién de documentos de garantia.

Las unidades generadoras de garantias son las responsables de enviar, en un plazo no
superior a 15 dias hdbiles contados desde su recepcidn, al Jefe de la Division de
Contabilidad y Finanzas, mediante un Memo, el o los documentos de garantia que se
requiera custodiar. Junto a ellos deberdn, enviar el formulario establecido para estos
efectos adjuntando, fisica o electrdonicamente, todos los antecedentes que respaldan la
generacion del documento de garantia, el que deberd ser firmado por la jefatura de fa
unidad generadora cormrespondiente.

B procedimiento se aplica a los documentos de garantia que El  Hospital, recibe por
concepto de seriedad de la oferta, fiel cumplimiento, responsabilidad civil, anticipo y
otros; que se encuentren conforme en cuanto a forma, monto y plazos y condiciones
con lo establecido en los contratos, bases de licitaciones v cualquier otro medio de
generacion de garantics; y tiene por finalidad establecer las etapas y trdmites que
~ deben seguirse infernamente.

0 Funciones de las unidades generadoras y del encargado del sistema de gestion de
garantias

Q) Funcion de las unidades generadoras.

El Departamento de Abastecimiento y Bodega, que lleva adelante licitaciones o
procesos de contratacién gue incluyen la presentacién de cauciones por los oferentes y
contratantes, y es responsable de la recepciéon de los instrumentos de garantia, en
cuanto a sus formas y plazos; asi como de la respectiva devolucidn de ellos, de acuerdo
a lo establecido en los contratos, bases u otros documentos que generen Documentos
de Garantias suscepflibles de custodia,

Del mismo modo este  Departamenic  es responsable de informar y/o solicitar al/la
Jefe de Contabilidad y Finanzas de:

92 Cambios de cualguier tipo en las bases o contratos relacionados con

e
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cualquier clase de documento en garantia.

9 El cobro de documentos en garantia por incumplimiento de contrato,
adjuntando los antecedentes que respaiden dicho procedimiento.

Asimismo, al Departamento  de Abastecimiento  corresponde  solicitar y exigir el
reemplazo de documentos al tomador de las garantias y enviar a custodia los nuevos
documentos.

b) Funcién del encargado del sistema de control de garantias

El encargado del sistema de gestién de garantias es un funcionario del Departamento de
Contabilidad y Finanzas, quien es responsable de la custodia, y seguimiento de cada uno
de los documentos que las unidades envian para su custodia. Ademds, el encargado del
sistema de gestion de garantias deberd informar a cada unidad generadora, las fechas
de vencimiento de los instrumentos, a fin de que ellas procedan a solicitar su renovacion.

. Ingreso documentos en garantia

1. Las unidades generadoras de garantias son  las responsables de enviar, en
un plazo no superior a 15 dias hdbiles contados desde su recepcion, al Jefe
de de Contabilidad y finanzas, mediante Memo, el o los documentos de
garantia que se requiera custodiar, Junto a ellos deberdn, enviar un
formulario, que se adjunta como anexo a la presente resolucion, adjuntando,
fisica o electrdnicamente, todos los antecedentes que respaldan la
generacion del documento de garantia, el que deberd ser firmado por la
jefatura de la unidad generadora correspondiente,

2. La unidad generadora deberd llevar un registro digitalizado, con todos 10s
documentos en garantia enviados a custodia. Este regisiro deberd contener
informacion sobre las fechas de envio, vencimiento, motivo de su emisién y
foda informacion referente al documento de garantia.

Al encargado del sistema de gestion de documentos en

3. garantia, ie
corresponderd el seguimiento de cada uno de los documentos enviados
para
por las unidades generadoras.

4, El encargado del sistema de gestion de garantias deberd solicitar a las
entidades emisoras de los documenios la validacion por escritc de cada
uno

de éstos. Las entidades emisoras corresponden, en el caso de las bolefas de
Garantia, el Banco o Instituciéon Financiera respectivo.

Reemplazo documentos en garantia

Cada unidad generadora, serd responsable de solicitar, si corresponde, por

escrito a las empresas la renovacion de los documentos de garantia que se

encuentren en custodia, con a lo menos 30 dias de anticipacién ol

vencimiento de los mismos, salve que las bases ¢ el contrato establezcan un

plazo distinto. De la solicitud enviada a la empresa deberd remitirse copia al
]
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encargado del sistema de gestion de garantias del Departamento de
Contabilidad.

Sin perjuicio de lo anterior, y con el propdsito de colaborar en la gestion del
documento, el encargado del sistema de gestion de garantias informard a la
unidad generadora, a través de correo electrénico enviado con copia al Jefe
del Departamento de Contabilidad y Finanzas, qué documentos se
encuentran proximos a vencer, con a lo menos 30 dias corridos de
anticipacion a la fecha de vencimiento,

La unidad generadord, und vez recibido el aviso de vencimiento referido en el
parrafo anterior, deberd redlizar las gestiones necesarias para que se lleve a
efecto, si corresponde, el reemplazo del documento de garantia. El nuevo
documento de garantia deberd ser remitide  por la unidad generadora ol
Jefe de Administracion y Finanzas para su custodia, con anterioridad a la
fecha de vencimiento del documento que se reemplaza, incluyendo los
antecedentes que generen modificaciones, si corresponde e informard si ha
advertido algun eventual incumplimiento a las bases o al contratoe.

Recibido el nuevo documento por parte del encargado del sistema de gestion
de garantias del Departamento de Contabilidad, éste procederd a iniciar el
proceso de devolucion del documento anterior.

. Devoelucion documentos en garantia.

1.

El procedimiento de devolucion podra ser iniciado desde la unidad
generadora o mediante la obtencion de la informacidn extraida desde el
cuadro  resumen de  Convenios  del Hospital, segun se indica a
contfinuacion:

q) Desde la unidad generadora: esta unidad enviard un oficio al Jefe del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, solicitando la devolucion de un
determinado  documento en garantia, este oficio deberd incluir todos los
antecedentes que respalden dicha solicitud

b) Desde el Cuadro Resumen de Convenios: el encargado deberd extraer
desde el sistema de gestion toda garantia vencida con el objeto de iniciar
los procesos de devolucion.

Las boletas de garantia serdn devueltas de acuerdo a los plazos establecidos en las
respectivas bases de licitacion que regulan el proceso.

. Cobro documentos en garantia

I

La unidad generadora a fravés de Oficio Ordinario, solicitara al Jete del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, deniro de los 60 dias corridos,
siguientes a aquel en que el documento de garantia deba ser cobrado, de
acverdo d las bases o el contrato respectivos, respaldando dicha solicitud
con los antecedentes que comrespondan.
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6. Gestion de proveedores

Para los procesos de compras y contrataciones pdblicas y la gestidn con los proveedores,
existe un Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado de Chile, su nombre es
Chile proveedores.

Este registro, se encuentra en una plataforma tecnolégica de Ultima generacién, que
reUne toda la informacion relevanie de aquellas empresas que participan en las
licitaciones estatales. El registro incluye informacién de los productos, servicios, proyectos
y certificaciones de las empresas. Adicionalmente, contempla la informacion comercial,
iegal y financiera, que permite acreditar gque la empresa cumple con los requisitos de
contratacion con Entidades POblicas.

Chile proveedores fiene una plataforma de almacenamiento electrénica vy fisica de
documentacion, basada en dltos estandares de seguridad. Cuenta con cobertura
nacional, con mds de 30 oficinas de atencidon en las principales civdades del pais,
ademds de una plataforma de atencién via Web www.chileproveedores.cl, y una mesa
de ayuda a través de call center 600 7000 6C0.

Se debe incorporar en las bases administrativas una cldusula que indique gue los
proveedores inscritos en Chile proveedores no tienen la obligacidn de presentar
informacion directamente por un mecanismo distinto a éste, excepto que la informacion
solicitada no se encuentre en este registro. Para la suscripcion del respectivo contrato
puede establecer la obligacidon de que el proveedor de estar inscrito en este registro
para suscribir el contrato. Para la evaluacidn de las ofertas es vdlida la inscripcion en
Chile proveedores como un medio para acreditar la habilidad del proveedor para
suscribir contratos con el Estado, con ello se evita que se requieran antecedentes
adicionales. Los informes complementarios de Chile proveedores {legales, comerciales,
laborales, tributarios y financiero- contables) son una fuente vdlida para la evaluacion de
ofertas.

7. Flujo del Procedimiento de Compras y Contrataciones:

Las unidades de compras v las unidades solicitanies de compras deberdn enviar las
bases de licitacién a la Sub Direccidn Administrativa del Hospital, cualquiera sea la
adquisicion y/o contratacion de que se trate. Esta revisard la consistencia, pertinencia y
disponibilidad de recursos de la solicitud, st es aprobada la solicitud se enviard al
Departamento de Abastecimiento y Bodega, quien verificard los antecedentes y
confeccionard el acto administrativo que autorice la adquisicién del bien o servicio,
iniciando el curso de la tramitacién del mismo.

O Convenio Marco:

Si la compra se encuentra en el Catdlogo Electrénico disponible en el Convenio Marco
licitado por la Direccidon de Compras y Contratacion Piblica (DCCP), el Departamento
Administrativo deberd adjuntar a la resolucidn que autorice la adquisicion 1os
antecedentes del producto y/o servicio disponible en el catalogo elecirdénico, con el
detolle de las condiciones de la compra, especificdndose el nombre o razén social del
proveedor, Rut y monto de ia adquisicion.
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{1 Licitaciones Publicas:
Adquisiciones menores a 100 UTM (L1):

Para las adquisiciones menores a 100 UTM las Unidades de Compra vy las unidades
solicitantes de compras deberdn enviar mediante memorando la solicitud a la Sub
Direcciéon Administrativa del Hospital, anexando los términos de referencia o bases para
la licitacién, en caso que se tratase de un reguerimiento no contemplado en la
Planificacién Anual de Compras, deberd adjuntar al memorando un informe ejecutivo
con las informacicones principales del requerimiento:

Nombre de la Adquisicion

Antecedentes

Objetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalle general de las especificaciones técnicas.

A

De los Plazos de la licitacion:

Los plazos éptimos de publicacién en el portal www.mercadopublico .cl de las
Licitaciones PUblicas menores a 100 UTM (L1) corresponden a 5 dias corridos.

Los plazos 6ptimos entre cierre y adjudicaciéon para Licitaciones Menores a 100 UTM son
de 5 dias corridos.

Adquisiciones entre 100 y 1.000 UTM (LE):

Para las adguisiciones mayores a 100 y menores a 1.000 UTM las Unidades de Compra y
las unidades solicitantes de compras deberdn enviar mediante memorando la solicitud a
la Sub Direccion Administrativa  del Hospital anexando las bases de la licitacién, en
caso que se tratase de un requerimiento no contemplado en la Planificacion Anual de
Compras, deberd adjuntar al memorando un informe ejecutive con las informaciones
principales del requerimiento:

Nombre de la Adquisicion

Antecedentes

Obijetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalie general de las especificaciones técnicas.
Otras autorizaciones (en caso que lo requierq)

N AW

De los Plazos de la licitacién:

Los plazos Optimos de publicacién en el portal www.mercgdopublico.cl de as
Licitaciones PuUblicas mayores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM (LE} corresponden a 10
dias corridos,

Los plazos Splimos entre cierre y adjudicacién para Licitaciones mayores a 100 UTM y
menores a 1.000 UTM (LE} son de 15 dias cormridos.

]
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Adquisiciones entre 100 y 1.000 UTM (LP):

Para las adqguisiciones mayores a 1.000 UTM las Unidades de Compra y las unidades
solicitantes de compras deberdn enviar mediante memorando la sclicitud a la Sub
Direccion Administrativa del Hospital anexando las bases de la licitacion, en caso que
se fratase de un requerimiento no contemplado en la Planificacidn Anual de Compras,
deberd adjuntar al memorando un informe ejecutivo con las informaciones principales
del requerimiento:

Nombre de la Adquisicion

Antecedentes

Objetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalle general de las especificaciones técnicas.

Otras autorizaciones (en caso que lo requiera, Ej. Autorizacion de Hacienda para
arriendo de vehiculos).

Ne s~

Las Licitaciones gue sean afectas al frdmite Toma de Razdn por la Contraloria General de
la Republica {de acuerdo a lo establecide en la resolucidn 1600, deben ser enviados a la
Division de Administracion y Finanzas con a lo menos 45 dias hdbiles de anticipacion a la
fecha que se estime la publicacién en el portal www.mercadepublico.cl, considerando
los plazos de tramitacion de la Contraloria.,

De los Plazos de la licitacidon:

Los plazos optimos de publicacién en el portal www.mercadopublico.cl de las
Licitaciones PUblicas mayores a 1.000 UTM {LP) corresponden a 20 dias corridos.

Los plazos optimos entre cierre y adjudicacién para Licitaciones mayores a 1.000 UTM (LP}
son de 30 dias corridos.

8. Evaluacion, Comisiones Evaivadoras y Contrapartes Técnicas:

Para todo proceso de Licitacion se constituird una comision evaluadora, ta cual tendrd
como objetivo evaluar los antecedentes gue constituyan la oferta de los proveedores y
proponer la adjudicacién en los términos previsto en las bases de licitacion.

8.1. Evaluacion

Dependiendo del tipo de requerimiento vy el mecanismo de compra a utilizar, se deben
definir criterios de evaluacién claros, precisos y medibles, 10 cuales deben formar parte
de las Bases o Términos de Referencia que regulardn el proceso de compra.

Ello con el objetivo -de acuerdo a lo establecido en la normativa- de establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacién mds ventgjosa enire todos los
beneficios del bien o servicio por adquirir y sus costos asociados, no pudiendo establecer
diferencias arbitrarias enfre los proponentes.

De esta forma es obligatorio que todos los procesos de Licitacion, cuenten con criterios
de evaluacion.
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Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cudiquier ofro
antecedente que sea relevante para efectos de adjudicacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

v Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
inciuye valorizacién del servicio de mantenimiento).

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 de la propuesta, cobertura, elc.

v Oftros criterios, son cualquier otro criterio que no se encuentra incluido en los dos
criterios anteriores.

La aplicacion de los criterios debe ser redlizada Unicamente en funcidn de los
pardmetros vy ponderaciones debidamente establecides en las respectivas Bases o
Términos de Referencia segin comresponda.

8.2. Comision Evaluadorg

Cudlguiera sed el monto del requerimiento, el Departamento de Abastecimiento vy las
unidades solicitantes de compras deberdn enviar una propuesta para la composicion de
la comision e valuadora, la cual deberd estar infegrada por un nimero impar de
funcionarios a designar.

Los miembros de la comision evaluadora deberdn tener en cuenta lo indicado en €l
inciso B) del articulo 84 del Estatuto Administrative en relacion a eventuales conflictos de
intereses con los oferentes.

8.3. Contraparte Técnica

Para el caso de las licitaciones que requieren de la composicidn de una de una
Contraparte Técnica, se procederd de la misma forma sefiaiada en el punto anterior.
Cabe sefialar que las Contrapartes Técnicas pueden estar conformadas por funcionarios
a honorarios con calidad de aqgentes publicos, lo anterior deberd encontrarse
expresamente sefidlado en su confrato de honorario 1o posibilidad de participar de
comisiones evaluadoras.

Traténdose de procesos de licitacidon en dos etapas [apertura técnica y apertura
econdmicqa) las Comisiones Evaluadoras deberdn hacer llegar formalmente ol
Departamento de Abastecimientc y Bodega, el acta de evaluacidon  técnica. El
Departamento de Abastecimiento y Bodega, revisard el acta y tendrd 24 horas para
subirla al portal y proceder a realizar la adjudicacion del proceso licitatorio.

9. Proceso de Publicacién en el portal www.mercadopubilico.ci

De acuerdo a lo establecido por la Ley N° 19.886 v su Reglamento, todo proceso de
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Licitacion deberd ser publicado en el portal de compras y conirataciones del Estado
www.mercadopublico.cl, dicho sitio velard por la fransparencia vy la eficiencia de las
compras, preservando la igualdad de competencia y considerando el debido proceso.
En &l se llevard a cabo el ingreso de las propuestas realizadas por los Oferentes, los actos
de aperturas técnicas y financieras y su adjudicacion.

Como instruccidn general para EL HOSPITAL  todos los procesos de compras se regiran
de acverdo a lo sefialado en el presente Manual de  Procedimientos.

Una vez totalmente framitado el acto administrativo que autorice la adquisicion se
procederd a la publicacion en el portal www.mercadopyblico.cl

La publicacién en el poral es de responsabiidad del Departamenio de
Abastecimiento vy Bodega del Hospital Dr. Félix Bulnes Cerdd, quien se encargard
de una correcta publicacion en el portal web.

Serd responsabilidad del Departfamento de Abastecimiento y Bodega del Hospital,
monitorear la licitacion en términcs de:

«  Plazos : publicacidén, consultas, respuestas, cierre, adjudicacion)
+« Cantidad de Oferentes

*  Apertura Electronica

» Recepcion de boletas de garantia si procede

= Rescatar Ofertas del portal al cierre de la licitacion.

A su vez el Encargade de cada Licitacion deberd:

«  Enviar correo electrénico a la persona de la unidad solicitante de compra,
encargada del proceso, informando la fecha de publicacién, foro de preguntas, plazo
para publicar las respuestas y cierre de la licitacion.

+ Contar con una carpeta cuyo visor indique el ID y nombre de la ficitacion, la cual
ge!be sz(e:r cng:hwodo en el Departamento de Abastecimiento del Hospital Dr. Feélix
uines Lerda.

*  Monitorear la adqguisicion publicada, sobre tedo lo relativo a la cantidad de ofertas
presentadas, cierre del foro de preguntas y cierre del plazo de las respuestas a las
preguntas.

« Cemrado el proceso en el portal www.mercadopublico.cl, redlizar la apertura
administrativa segin 1o establecido en las bases administrativas y posteriormente enviar
los propuestas publicadas por los oferentes a la Comisidn Evaluadora, sefatando el plazo
maximo que tienen para evaluar {los plazos a considerar son los establecidos como
Sptimos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica).

«  Una vez realizada la evaluacion de las ofertas y fimada el acta por la comision
evaluadora enviar todos los anfecedentes del proceso a la  Sub  Direccidn
Administrativa del Hospital, para la firma del comespondiente acto administrativo que
autorice la adjudicacién.

+ Tramitado el acto administrativo que autorice la adjudicacidén o desercion del
proceso segin corresponda, publicar dicha decisién en el portal Web, adjuntando tanto
la resolucién que autforice la adjudicacion o desercion v el acta de adjudicacion
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firmada por la comisidn evaluadora.

10. Proceso interno de autorizaciones en la plataforma www.mercadopublico.cl

Las condiciones de uso del sisterna www.mercadopublico.cl se deben sujetar, para la
realizacion de todos los procesos de compra y contratacion a la Ley N° 19.886 y el
Decreto Supremos N° 250 de 2004 {Hacienda) asi como al Reglamento de la ley 19.886,
de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Petfiles de usuarios de compras y contrataciones publicas.
Para el proceso de compras d través del portal existen los siguientes perfiles:

+ Pedil Administrador: nombrado por Ia autoridad del Servicio, es responsable de
creacidén y desactivacién de usuarios, supervisores y compradores, creacion vy
desactivacion de unidades de compras y modificacién de perfiles comprador y
supervisor y de datos bdsicos del Servicio.

+ Perfil Supervisor: responsable de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra, enviar orden de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada
por el proveedor de ordenes de compra.

+ Perfil Comprador: responsable de crear, editar procesos de compra, ordenes de
compra.

« Peril Auditor: nombrado por la autoridad méxima de la institucion, consulta por
procesos de adquisicién, ordenes de compra, wusuarios, documentos tributarios
electrénicos que se realizan a fravés del sistema de todo el Servicio.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacion y clave,
lo que permite operar de acuerdo a las atribuciones asignadas a cada perfil.

Los usuarios/as del Sistema no podrdn ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y
nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos,
bases, anexos, ofertas y demds antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuario
ingresen o www.mercadopublico. cl. Ademds los usuarios deberdn cambiar
frecuentemente sus claves y evitando gque éstas sean evidentes o simples.

Para el procesc de autorizaciones internas denire de sistema www.mercgdopublico.cl,
ver manual de compradores, disponible en dicho portal. Las Licitaciones publicas deben
enviarse internamente por el portal mediante la opcidn enviar al autorizador (opcidn
interna del portal www.mercadopublico.cl)

En su parte transaccional, el sitc www.mercadopublico.cl. no debe ser utiizado para
consultar informacion de precios de bienes y servicios o hacer cotizaciones o consultas o
mercado, sino solo para realizar procesos efectivos de contratacién de bienes y servicios

El/la funcionario/a con perfil de supervisor/a, realiza las siguientes acciones en el portal:

» Publicar los requerimientos (Bases o Términos de Referencia} de acverdo a la
normativa vigente.

Por cada proceso de compra las unidades compradoras deben completar el formulario
electrénico de Bases de Licitacion o Términos de Referencia, segin corresponda deben
adjuntar antecedentes complementarios fales como Bases Técnicas, Anexos, formularios
e e——— e enenceewervo Ao et 3 e sttt ]
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u ofros segun corresponda,

+ Responder las consultas realizadas por los posibles oferentes a través de la
plataforma.

Se deben publicar en el sistemna las respuestas de todas las consultas redlizadas por la via
preestablecida, en los plazos fijados para el proceso.

it Redlizar la apertura electronica de las ofertas recibidas.

£l acto de la apertura se efectuard a través del sistema de informacidn, liberdndose
automdticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases.

El sistema de informacion deberd asegurar certeza en la hora y fecha de la apertura vy
permitir a los Oferentes conocer a lo menos las siguientes condiciones del resto de las
ofertas:

+ Individudlizacion del Oferente

+ Descripcion basica del bien o servicio ofrecido

* Precio unitario y total de la oferia

+ Individualizaciéon de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.

La apertura electrénica corresponde a la revision de los antecedentes administrativos,
técnicos, legales y econdmicos que se han recepcionado via www.mercadopublico.cl o
via www.chileproveedores.cl (formato electdnico), en los plazos fijados.

No se deben solicitar documentos por papel o como anexos administrativos electronicos,
para verificar antecedentes administrativos que estén disponibles en el Registro Nacional
de Proveedores — Chile proveedores.

Excepcionalmente podrén efectuarse aperturas en las Dependencias de la Entidad
Licitante en los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento, en los siguientes casos:

1. Cuando existan antecedentes gque permitan presumir gue los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utitizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificade por la
Enfidad Licitante en la misma resolucidén gue aprueba el lamadeo a licitacion.

2. Cuwando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia gue
deberd ser ratificada por la Direccidn.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar 10s. procesos
de Compras a traveés del Sistema de Informacién.

4, Cuando no exista de manera alguna coneciividad en la comuna correspondiente a

la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de informacion.

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal ©
por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir los representantes de los
Oferentes.

i Verificar la publicacién de manera completa del acta de apertura electrénica.

El sistema emite automdticamente el acta de apertura, el/la funcionario/a habilitado vy
autorizado/a para publicar en el portal, debe confirmar o corregir oportunomente que
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los datos que se reflejan sean los correctos v verificar si recibe observaciones al acta por
parte de los proveedores.
1 Cierre y evaluacién de las propuestas.

Las unidades de compras y unidades solicitantes de compras serdn los encargados de
evaluar las propuestas de acvuerdo o la conformacion de la comision evaluadora y los
criterios de evaluacion informados en las Bases e informard a la  Sub  Direccidn
Administrativa del Hospital, mediante Acta y resolucidn de adjudicacién, de la
propuesta de adjudicaciéon, anexando la pauta de evaluacién firmada por sus
integrantes y el cuadre comparativo en el plazo establecido en las Bases.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes no podrdn mantener contacto con la
entidad licitante con excepcidon de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerir la entidad licitante. En la forma prevista por el Decreto de Hacienda N° 250/04 en
sus articulos N° 39 v 40.

Las propuestas deben ser evaluadas cifiéndose exclusivamente a lo sehalado por las
Bases Técnicas, por los criterios de evaluacion y su correspondiente pauta de evaluacién
y sus ponderadores y por las/os integrantes de la Comisiéon. Evaluadora.

Una vez que los integrantes de la comisiéon evaluadora hayan analizado las propuestas,
aceptardn la oferta que hayan considerado mas conveniente y ventajosa, de acuerdo a
los criterios de evaluacion ya establecidos en las bases técnicas y administrativas.

Una vez escogida la propuesta se dard inicic a la preparacién del Acta de Adjudicacion,
la cudl debe tener el formato establecido en el presente Manual.

De acuerdo a los criferios vy pautas de evaluacion el Acta de Adjudicacion, deberd ser
clara y precisa, a su vez los antecedentes en ella mencionados deben ser los mismos que
se informardn posteriormente en la Resolucién final de adjudicacion.

La comision evaluadora debe enviar al Departamento de Abastecimiento y Bodega
del Hospital, el Acta de Adjudicacién, para que éste elabore ia Resolucion de

adjudicacién o desercion det procesc la cual enviard a la Sub  Direccidn
Administrativa.

Una vez recepcionada la copia framitada de la resolucidén adjudicataria en el
Departamento de Abastecimiento y Bodega, éste tendrd el plazo mdximo de dos dias
hdbiles para adjudicar en el portal al proveedor seleccionade y emitir ia correspondiente
orden de compra. Una vez emitida la orden de compra deberd informar a los programas
o unidades demandantes de la adjudicacidn con celeridad mediante correo
electrénico. Lo anterior no excluye a los programas o unidades demandantes de revisar
en el portal &l 1D de la adquisicion.

Bl proveedor adiudicado tendrd el plazo mdéximo establecido en las bases o en las pre-
licitaciones incorporadas en el convenio marco, para entregar el producto o realizar el
servicio, una vez concluido, las Unidades de Compra y/o unidades solicitantes de
compras deberdn informar al proveedor de la conformidad de la prestacidn y solicitar la
emision de la correspondiente factura.

0 Adjudicar electrénicamente y adjuntar resolucién de adjudicaciéon con detalle del
resultado de la evaluacion.
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El funcionario/a con perfil de supervisor, de acuerdo a los criterios de evaluacion,
adjudica via www.mercadopublico.cl el proceso de compra al/los proveedor(es) que
presenta(n) la oferta mds conveniente y debe publicar el detalle de la evaluacion de
todas las ofertas recibidas.

* Emitir la orden de compra correspondiente y/o adjuntar ¢contrato si lo hubiere.

En todos los procesos de compra adjudicados en que el sistema  genera
automdticamente la orden de compra, éstas deben ser enviadas al proveedor
oportunamente (2 dias hdbiles como maximo).

En los procesos de compra adjudicados, en los que el sistema no genera
automdticamente la orden de compra, éstas deben ser generadas y enviadas al
proveedor oportunamente (2 dias hdbiles como mdximo) cada vez que se requierd
comprar algun bien o servicio previamente licitado

Cada vez que un proceso de compra de origen a un confrato, éste se debe publicarse
en el sistema.

En casos que se compre por Trato Directo (O/C directa), deberd completar el Formulario
Términos de Referencia, enviarla al proveedor y adjuntar la documentacion pertinente
(Resoluciones fundadas que autocrizan el Trato directo).

+ Pago a proveedores en 40 dias.

De acuerdo a los procedimientos vigentes en materia del pago a proveedores en 60
dias, todas las facturas deben ser ingresadas en la Oficina de Partes del Hospital Dr.
Félix Bulnes Cerdaq, para lo anterior, los encargados de las unidades de compras deben
sefalar en la respectiva orden de compra gue la direccion de facturacion es Leoncio
FernGndez 2655 Quinta Normal, Oficina de Partes.

La Oficina de Partes enviara al Departamento de Abastecimiento y Bodega las
facturas, donde se dard curso a estas, para luego ser enviadas al Departamento
de Contabilidad y Finanzas para proceder al pago.

i Recibir cuande corresponda la factura electrénica correspondiente.

En relacién con la oportunidad de los procesos éstos se deben llevar a cabo a fravés de
la plataforma de manera integral y respetando los plazos de cada una de las etapas del

proceso de compra o contratacién relacionado con el tipo de adquisicidn de que se
trate.

11. Gestién de Reclamos:

Uno de los Indicadores de Transparencia gque miden la gestidn de abastecimiento, es e
indicador “Porcentaje de Reclamos”, éste da a conocer el nivel de satisfaccion de los
proveedores gue particioan en 1os procesos abiertos {A menor porcentaje indica menor
N° de reclamos respecto de la gestion de abastecimiento institucional, su formula es: N°
de reclamos/ N° de procesos participativos + 50). Por lo anterior las dudas y/o reclamaos
de los proveedores deberdn ser respondidas a la brevedad y con la rigurosidad que se
menciona a continuacion:

« Enlos casos excepcionales gue un proveedor tenga alguna consulta o reclamo frente
al proceso de licitacidn en el cual ha participado, vy este sea recibido por el
Departamento de Abastecimiento y Bodega del Hospital Dr. Félix Bulnes Cerda,
debera recepcionar la duda o reclamo, tomar los datos del proveedor e informar
inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Abastecimiente y Bodega,
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quien enfrard a la brevedad en contacto con el proveedor.

+ Una vez dado aviso al Departamento de Abastecimiento y Bodega, éste levantard
el caso de la licitaciéon y contactard al proveedor con el objetivo de responder sus
consultas o dudas, siempre fundamentadas en lo informado en las Bases de la
Licitacion y en el acta de adjudicacion que el proveedor podrd consultar
directamente en el portal www.mercadopublico.cl. Para estos efectos la unidad de
compra prestard la maxima_colaboracion a dicho Departamento con el objeto de
dar respuesta eficiente a dicho reclamo.

» Cuando el reclamo sea ingresado por el proveedor mediante la funcionalidad del
portal, serd la misma plataforma activa del portal guien de aviso inmediato al
Administrador del Sistema y a al Encargadola) del Sistema de Compras vy
Contratacién Pdblica de dicho evento.

+ EH Administrador del Sistema tendrd un plazo no superior a 48 horas para responder
dicho reclamo mediante la misma plataforma activa disponible en el portal
www.mercadopublico.cl, plazo establecido por la Direccion de Compras vy
Contratacion_Publica.

* Para responder los reclamos a través de la plataforma activa, el encargado (a) del
Sistema de Compras deberd levantar el proceso de licitacion cuestionado por el
proveedor vy responder en concordancia con la ley de Compras y las respectivas
bases de licitacion.

Cabe sefalar que el Departamento de Abastecimiento y Bodega del Hospital, llevara
un control de los reclamos, a través del formato otorgado por la misma Direccion de
Compras y Contratacidn PUblica, el cual contiene las siguientes informaciones:

2, Gestion de contratos:

Departamento de Abastecimiento y Bodega, es la estructura adminisirativa autorizada
para llevar un registro formail, ordenado y actualizado de todos los contratos vigentes del
Hospital mediante una planilla Excel que considera el nombre del confrato, fecha de
inicio y término, y ofras informaciones relacionadas al confrate. Ademds mantiene en
carpetas todos los antecedentes de los contratos vy los tiene clasificados por familia de
confratos (inmobiliarios, telecomunicaciones, mantencion y servicios generales, efc.). Las
garantias gue respaldan los contratos con sus vencimientos respectivos, multas, habilidad
del proveedor para confraiar con el Estado son llevadas por el Departamento de
Contabilidad y Finanzas mediante un registro electrénico de ellas y debe retroalimentar
oportunamente {al menos con 10 dias habiles) al Departamento de  Abastecimiento y
Bodega, sobre el vencimiento de las garantias de los coniratos mediante memorandum
inferno.

El Departamento de Abastecimiento y Bodega, revisa mensualmente y de acuerdo d
la base de datos gue maneja los contratos vigentes y evalua la posibilidad de licitaros
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nuevamente, de acuerdo al vencimiento de éste, alas cldusulas del contrato y al registro
de no-conformidad con él. La gestion de confratos debe ser redlizada antes de la fecha
de término y/o renovacion para que efectivamente se pueda obtener condiciones mas
ventajosas de ser posible en el mercado.

Dentro de los requisitos exigidos por el Programa de Mejoramiento de Gestion se
encuentra el de evaluar los contratos de servicio actualmente existentes, de tal forma
que se tenga los antecedentes necesarios, para continuar con los mismos y asi efectuar
gestiones, que tiendan o mejorar sus condiciones o bien prescindir de los servicios,
liciténdolos nuevamente, en busca de mayores ventajas econdmicas y de calidad.

Procedimiento de evaluacion de los confratos: Una comision de gestidon de contratos
integrada por la Jefatura de Abastecimiento, la Jefatura del Departamento de
Contabilidad y Finanzas, Jefatura de Recursos Fisicos y el Sub Director del Hospital,
serd los encargados  de analizar los contratos vigentes y ver ia factibilidad de licitarlos
para obtener condiciones mds ventgjosas para el Servicio, esta comisidn se debe
constituir al menos dos veces en el aio, en los semestres respectivos.

La comision de gestion de contratos considera al menos los siguientes criterios, segin
corresponda:

» Anfigiedad

* Especificidad

*  Complejidad.

* Clausulas de salida

Para ello, en el formulario, debe regisirarse mensualmente las gestiones efectuadas en &l
mercado de proveedores con respecio a los diversos contratos que le corresponde
conocer a esa Unidad, informacién que debe quedar respaldada con documentacién
escrita,

13. Gestion de Proveedores- Mecanismos de evaluacion de los proveedores.

Para los procesos de licitacién, el Hospital  realizard la  correspondiente gestion de
proveedores con el objetive de obtener al menos terso ofertas para cada uno de los
procesos licitatorio.

La participacidn activa de los proveedores en los lamados a  presentar ofertas es una
sefial de confianza en la transparencia del proceso, y que el sistema de compras
publicas ofrece redies oportunidades de negocio.

Incentivar la participacidon de proveedores es una tarea del Hospital. Los proveedores
participardn si el Hospital, otorga las condiciones de igualdad de oporfunidades y no
discriminacion, lo cual debe reflejarse en los requerimientos y condiciones que se fijan
para confratar (tiempo para presentar ofertas, claridad de los requerimientos, criterios de
evaluacion objetivos, entre ofros).

Cada unidad Sclicitante de Compras, es responsable de evaluar a sus proveedores y
serd el Departamento de Abastecimiento del Hospital, el encargado de fraspasar
a la plataforma del portal la cdlificacidn que correspondda, e informar oportunamente ai,
mediante comeo electrénico a la Jefatura de los departamentos o unidades usuarias,
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en los casos en que los proveedores hayan sido evaluados de manera insatisfactoria.

El Departamento de Abastecimiento, deberd mensualmente verificar que los
proveedores con los cuales ha celebrado contrato, mantengan su vigencia de registro
en Chile proveedores, parda lo cual serd necesario que en la carpeta de contrato se
encuentre impresa la Ultima actualizacion del certificado.

En caso gue el proveedor no se encuentre inscrito, debe contactdarsele e informarle
que debe renovar su contrato con Chile proveedores, pues es requisitos maniener
dicha vigencia para contrata con el Estado.

14. Procedimiento de Pago a Proveedores,

El Departamento  de Abastecimiente y Bodega, a través de su unidad de Control
Administrativo, realizard el confrol y recopilacion de todos los antecedentes que
respaldan el pagoe de cada una de las adquisiciones y contfratos del Hospital Dr. Félix
Bulnes Cerda vy el posterior envio al Departamento de Contabilidad y Finanzas en un
plazo que no exceda de 5 dias hdbiles.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas, procederd al pago de la factura una vez
recepcionados todos los antecedentes necesarios para ello.

15. Contratos de Suministro y Servicio:

Corresponde a un contrato que tiene por objeto la contratacién o el arrendamiento,
incluso con opcidn de compra, de bienes muebles o servicios. Los contratos de suministros
deben redlizarse para aqguellos productos y servicios que el Hospital, utiliza
frecuentemente, sin certeza de la oportunidad, cantidades y/o montos.

Bl contrato de suministro y de servicic deberd contener la individualizacion del
confratista, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de
duracién, las garantias, si las hubiere, causales de término y demds menciones y clausulas
establecidas en las Bases.

El contrato definitivo serd suscrito ente la autoridad competente segin sea el monto y el
adjudicatario dentro del plazo establecide en las Bases, debiendo publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl. Si no se indica en las Bases, el contrato definitivo podrd ser
suscrito dentro de un plazo de 20 dias comidos contados desde la notificacion de la
adjudicacion.

Las ordenes de compras emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberdn efectuarse
a través del Sistema.

Todos los contratos deben ser gestionados de acuerdo a los requerimientos institucionales
y sobre la base de la informacién contenida en el Pian anual de compras.

16, Plan de Compras:

Bl plan anual de compras contiene una lista de los bienes y/o servicios que el Hospital v
sus programas confratardn durante cada mes del anio, indica su especificacidon, nimero
y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adguirrdn o contrataran ios
bienes o servicios, la modalidad de la adquisicidon {convenio marco, licitacién publica o
contratacion directa), el subtitulo presupuestario v la fecha aproximada en 1o que se
publicara el lamado a participar.
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Los procesos de compras ¥ contrataciones deben formularse de conformidad y en ia
oportunidad determinada en e Plan Anual de Compras, previa consulta de la
disponibilidad presupuestaria, o menos que circunstancias no previstas al momento de la
elaboracién del Plan hagan necesario dejar de cumplilo o se haya efectuado una
modificacion al mismo, lo que serd andlizado y evaluado previamente de manera de
determinar las desviaciones de este.

Procedimiento interno para la elaboracién del Plan Anual de Compras.

La elaboracion del Plan Anuval de Compras del Hospital debe iniciarse en conjunto con
la formulaciéon del presupuesto para el periodo presupuestario siguiente y debe ser
redlizado en conformidad a los lineamientos institucionales v al marco presupuestario.
Para lograr la sinergia anterior, el Departamento de Contabilidad y Finanzas debe
informar oportunamente al Departamento de Abastecimiento y Bodega, sobre el inicio
del proceso de formulacion presupuestaria y entregar los antecedentes y la informacion

necesaria, para gue pueda iniciar ef procesc de elaboracion del Plan Anual de Compras
del Servicio.

El proceso de elaboracion del Plan corresponde a un objetivo de planificacion
estrategica y gestidn de abastecimiento de la institucidn, es por ello, que se debe redlizar
un proceso coordinado y con la participacion de los/as integrante de las respectivas
unidades del Hospital.

Las variables relevantes a considerar en la elaboracion del Plan de Compras son:

*  Monios involucrados

» Criticidad para el cumplimiento de la misidn del Servicio

*  Frecuencia de uso de los productos o servicios (para definir una modalidad de
abastecimiento adecuada).

Bl proceso de publicacion del Plan Anual de Compras vy sus instrucciones lo otorga cada
afo la Direccion de Compras, indicando la forma y funcionalidad para publicar el Plan a
fravés del portal www.mercadopublico.cl.

Vil PARTICIPACIONES DEL DEPARTAMENTO

Este departamento a través de su jefatura o del profesional que determine, fiene la
participacion en diferentes instancias de gestion del establecimiento, teniendo la
obligacion tantc de participar como de entrar la informacidn necesaria para la
evaluacion o informacién de indicadores relaciones al drea, se mencionan a
continuacion las participaciones:

. COMITE DE ADQUISICIONES: Se forma este comité con el objetivo de participar en
las  adquisiciones y sugerir al  Director propuestas convenientes para el
establecimiento, ademds de Evaluar ofertas y proponer mejoras enfocado siempre en
nuestro usuario final. Resolucion N°3701, ¢ de noviembre de 2010,

. COMITE DE INSUMOS CLINICOS. Se forma parte de este comité con el objetivo de
generar la mejor relacidn precio calidad, unificando los insumos clinicos, segin
Resolucion N°621, 25 de Marzo de 2011,

. COMITE DE ADJUDICACION. Resolucidon N° 859, 24 de Abril de 2007.
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. COMPROMISO DE GESTION N° 8 MINSAL

[ ]

INDICADORES DE GESTION :
N°40 Rotacién de inventarios
N° 19 Porcentaje de utilizacién del Mercado Publico.

. INFORMACION DE LEY DE TRANSPARENCIA; todos los meses se debe emitir informe
a través de mdail al encargado de la ley de transparencia del establecimiento
indicandeo las adquisiciones realizadas o través del Mercado Publico.

. EVALUACION DE PROVEEDORES: se registra en planilla Excel las diferentes
situaciones y pautas gue permitan calificar y registrar conductas del proveedor.

) EVALUACION DE INSUMOS Y SERVICIOS, la respectiva evaluacion debe ser
redlizada por el solicitante de servicios clinicos y/ unidades a través de un formulario
(Pavuta Evaluacion Proveedores), el que luego de evaluado por enfermera del servicio
o Jefe de Servicio, se mantendrd archivado en la oficina de abastecimiento, este
como respaldo en la seleccién de productos en el momento de comprar, debera ser
visada por Subdirector de Gestion de Camas en los casos que corresponda.

[X. POLITICAS INTERNAS DEL DEPARTAMENTO

PRIMERO

Bl Departamento de Abastecimiento, se regird de acuerdo a todos los documentos
descrifos en el marco legaly al Presente “MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO"

SEGUNDO:

La via de solicitud de insumos, es a través de pedidos programados d través del sistema
ERP. el cual se deben planificar por cada servicio y/o departamento en septiembre de
cada ano generando su planificacion anual de compras (PAC ANUAL), para el afio
siguiente, este tendrd la opcién de ser reprogramado una vez al mes confirmando o
disminuyendo las cantidades inicialmente incorporadas.

Para ello la departamento de abastecimiento la segunda semana de cada mes deberd,
realizar fa qpertura de la reprogramacion, dando la posibilidad a los servicio de
reprogramdar su PAC mensual, el que deberd ser confirmado o medificado de acuerdo a
necesidad, de donde se entrega la informacion pertinente para la realizacion de las
compras. {Reporte de planificacion de compras)

La segunda via de solicitud de insumos: es a través del pedido no programado, el gue
debe ser generado por el servicio o departamento observando Ia necesidad de Ia
solicitud esta debe ser autorizada o rechazada via sistema por el SPA, en el caso de ser
aprobada llegara directo a bodega para ser entregado o al sistema para ser adquirido.
La tercera via de solicitud de insumos; es @ través de Memordndum de la jefatura
respectiva, el cual debe ser autorizado por la SDA, para dar curso a este a través de
alguna de las vias de compra del departamento.

TERCERO:

TODO INSUMO CLINICO, GENERAL Y FARMACO DEBE SER INGRESADQO Y SOLICITADO A
TRAVES DEL SISTEMA INFORMATICO ERP, para mantener el registro necesario, se deja
establecido que cada producto yasea por stock o reguerimiento ocasional, deberd
ser ingresado y solicitado a través del sistema de Abastecimiento ERP, desde donde se
encentrard disponible para el despacho a través de la bodega.
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CUARTO:

Ejecutar la evaluacién semesiral del Plan Anual de Compras: Para tal efecto
corresponderd ala Jefatura de Abastecimiento o a quien esta designe el informar
por conducto regular a la Direccion del Establecimiento, el cumplimiento del
respectivo plan.

QUINTO:
Efectuar Reuniones Comité de Adquisiciones las que se fijardn cada 2 meses, de
acverdo al Calendario, y emision de informe a la direccidon en forma semesiral.

SEXTO:
El Departamento de Abastecimiento efectuard, las siguientes planificaciones para la
ejecucidn de sus compras:

1. PLAN ANUAL DE COMPRAS, aprobado por Resolucion, obtenido de la
consolidacion del sistema ERP,

2. INTERMEDIACION CENTRAL DE ABASTECIMIENTO, aprobado por Resolucion, y
coordinadas, con la Unidad de farmacia, y Subdirector de Gestion del Cuidado
para su programacion.

3. REUNIONES DE COMITE DE ADQUISICIONES, participacion del departamento en
coordinacién de los participantes segun resolucidn para revisar ¢ evaluar
diferentes licitaciones necesarias para el establecimiento.

4. REUNIONES DE LICITACIONES, participacion del departamento en las diferentes
evaluaciones de licitaciones, de acuerdo a la ley de compras publicas.,

SEPTIMO: Informar SEMESTRALMENTE a la Subdireccidn Administrativa  los Indicadores
de Geslion y Reclamos del Mercado Publico.

OCTAVOQ: Informar MENSUALMENTE a la Subdireccidn  Administrativa y encargados de la

ley de transparencia aquellas compras readlizadas Fuera de Portal de acuerdo a
procedimiento del encargado del Hospital de la Ley.

X. DOCUMENTOS DE LA ORDEN DE COMPRA

La Documentacion que debe llevar la orden de compra enviada al Departamento de
Finanzas debe ser:

1. Orden de Compra Mercado Publico 1 copia
2. Orden de Compra Interna 4 copias
3. Cuadro Comparativo 1 copia
4. Resolucidn, segun corresponda 4 copias

La Crden de Compra debe tener todos los datos solicitados, e incluir observaciones en
casos necesarios, compras de programas, nombre de pacientes, lugar de entrega,
urgencia, horario de entrega, servicio demanclante, tipo de compra etc.

ORDENES DE COMPRA A CUENTA

Cuando la mercaderia de una orden de compra no llega en su totalidad quedando
items pendientes, los cuales serdn despachados posteriormente por el proveedor, se
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debe enviar la orden de compra con la recepcidn de la factura A CUENTA d
departamento de contabllidad, es decir, se debe fotocopiar la orden de compra que se
encuentre ya comprometida en nuestro archivo vy la adjuntamos a la factura que se estd
recepcionando, importante es mencionar en el cuaderno de contabilidad que esta
factura va a cuenta del tolal de la orden de compra. Una vez que se reciba la Ultima
factura se envia con la orden de compra original que se enconfralba en el archivador de
Ordenes de compra a Cuenta. Seréd  necesario corroborar, que la suma de las facturas
enviadas a cuenta ceincida con el total de la orden de compra, ya que de o contrario
se deberd complementar o anular, segUn sea el caso, en el caso de que lo pendiente no
sea despachado se deben cerrar las ordenes de mds de 15 dias hacia atrds.

ORDENES DE COMPRA PENDIENTES

Existe un archivador con érdenes de compra pendientes, con el que se trabaja para la
recepcidn de la mercaderia, en este archivador queda una copia de la orden de
comprd gque se emite a través del Portal Chile Compras, para ser recepcionada a través
del sistema en las bodegas.

DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

La recepcion se debe imprimir en tres copias, las que se distribuyen de la siguiente
maneraq:

- Una copia se adjunta a la factura o guia de despacho, segun sea el documento
con el que llegue la mercaderia. Esta copia con el documento correspondiente
se archiva ya sea en Facturas Recepcionadas o en Ordenes de Compra sin
Factura, segin corresponda.

- Se envia una copia al departamento de contfabilidad y la tercera se archiva en el
correlativo de recepciones.

** En el caso de que quede alguno de los items queden pendientes de despacho por
parte del proveedor, la orden de compra se vuelve a archivar en Ordenes de Compra

Pendientes, hasta que llegue el producto, en caso de tener mas de 15 dias esta se debe
cerrar.

Xl.  PROCEDIMIENTO BODEGAS

INTRODUCCION

En la actualidad el establecimiento cuenta con cuatro bodegas: Bodega de Insumos
clinicos y Generales, Bodega de Farmacos, Bodega item 29 y Bodega en transito (Av.
Holanda 060) estas secciones se encuentran fisicamente separadas en nuestro hospital.
Cumplen las funciones de recepcidn, almacenamiento, control de inventario y despacho
a 10s servicios y unidades. Se  identifican a través del sistema como

insumos Clinicos

Insumos Generales

Farmacos

Bodega ftem 29

OBJETIVO GENERAL:
El objetivo de este procedimiento es identificar y describir los pasos gue actualmente
se llevan a cabo en esta seccién, estandarizando los procesos claves con el fin de

O
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facilitar el uso eficiente de los recursos, optimizando la mantencién, distribucion y
control de los articulos.

OBJEHVO ESPECIFICO:

ldentificar  los procedimientos propios de esta seccidn, con sus respectivos
responsables vy los ofros actores con que inferactua.

Servir de guia a cada uno de los elementos que trabdjan en esta seccidn, en
cuantc a la ejecucién de cada uno de los procedimientos que implica la
enfrada, la mantencién y el despacho de los arficulos recepcionados en bodega.
Confribuir  con la primera etapa a una futura aplicacién  de una reingenieria  de
procesos que confribuya a ser mas eficiente el uso de los recursos.

NIVEL DE APLICACION:
Los procedimientos establecidos en este manual, son aplicables exclusivamente a
las bodegas. Pero debido ala interaccién que existe con ofros actores, tanto internos

como externos, puede servir a su vez de referencia en el control de los procesos
gue se enitrecruzan.

FUNCIONES DE LA SUB UNIDAD DE BODEGA

+ Ejecutar un buen almacenamiento, conservacion de los insumos existentes v
manegjo adecuado de fechas de vencimiento. _Protocolo de almacenamiento y
condiciones de temperatura

» Parficipar en LA INTERMEDIACION DE de la Central de Abastecimiento {recepcidn
y chequeo en programa especifico)

» Recepcidn de solicitud de pedido de servicios clinicos, unidades de apoyo v
Farmacia

» Preparacion del pedido y despacho a servicios. Segin Profocolo de despacho de
insumos

* Recepcion de mercaderia segin protocolo de recepcion de mercaderia

Control y revisidn de stock de insumos y medicamentos, de acuerdo al protocolo
de inventario selectivo.

JEFE DE BODEGA

+ Recepcidn y coordinaciones de sclicitudes de pedido de servicios clinicos vy
unidades de apoyo.

Controlar, ingresos y salidas de productos almacenados

Detectar cambios de insumos e informar sus aumentos

Coordinacién trabagjo de bodega

Control de buen amacenamiento, conservacion de los insumos existentes vy
manejo adecuado de fechas de vencimiento, orden y limpiezo.

Controlar mandato de la Central de Abastecimiento (recepcion v chequeo)
Recepcién de solicitud de pedido de servicios clinicos y unidades de apoyo
Confeccidn del pedido y despacho a servicios.

Revisar Ingreso de guias de despacho al programa de existencia ERP

Preparaciéon y apoyo en solicitudes de los servicios

Dirigir la toma de inventarios, controlar y cuadrar el informe anual
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COOGRDINADOR DE BODEGA
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o Coordinar labores digarias de bodega
s Informar a la Unidad de inventaric el ingreso de artficulos que pertenezcan al item
29. De acuerdo al protocole de artficulos inventariables,

ADMINISTRATIVO BODEGA

+« Recepcidn y Preparacion de las solicitudes de pedido de servicios clinicos y
unidades de apoyo.

+ FEjecutar corecto almacenamiento, conservacion de 10s insumos existentes y
manejo adecuado de fechas de vencimienio.

e Recepcidn vy almacenamiento fisico de insumos de los respectivos
proveedores.

s Confeccidn del pedido y despacho a servicios.

* Mantencidon orden vy limpieza de bodega

* Ingreso de guias de despacho

e Tramites varios de compras fuera de hospital (SSMOCC, Cenabast, Hospitales,
farmacias, etc.).

Distribuir los insumos de stock segun necesidades.

Manejar e Informar el stock de bodega.

Participar del control de inventario anual de los insumos de bodega

Mantener una relacién atenta y de informacidn continua con los proveedores.
Entregar atencién e informacion al usuario interno

Ofras funciones encomendadas por jefatura,

® & o & & =

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Procesos

1.1 Recepcidn

1.2 Almacenamiento

1.3 Distribucion

1.4 Conirol de existencias.

Recepcién, Una vezredlizado el proceso de compra y el proveedor envia el pedido,
bodega debe verificar que la orden de compra concuerde con los articulos  fisicos.
Siesta correcto se firma los documentos de despacho v se ingresan fos articulos a la
bodega. cabe mencionar que en arficulos inventariables debe ser de acuerdo al
Protocolo Articulos Inventariables.

Con lainformacién que contiene la Guia de Comprayfo la factura, se ingresan
los articulos al sistema  de control de Abastecimiento con el fin de actualizar stock
y confar con datos reales para la elaboracion de solicitudes de material de
partie de los servicios.

Luego se envia la factura y/o guia de despache junto con el comprobante de
recepcion de los arficulos detallados en el documento adjunto, o la unidad de
adquisiciones para su tramite.

Sise trata de articulos para consumo inmediato, se informa al personal @ cargo para
su distribucién.

Almacenamiento, las bodegas estardn encargadas de almacenar los insumos recibidos
asi como su custodia, ordenacidn, mantencién y posterior despacho de los servicios. Una
vez ingresados los articulos, el Encargado revisa las solicitudes de cada uno de los
servicios © unidades enviadas a bodega, con el finde verificar la existencia delo
solicitado en stock y preparar su envio,
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Si los materiales estan disponibles, se prepara el pedido, o lo que se fenga de él en
bodega, al respectivo servicio.

El personal de bodega que prepare un pedido debe rebgjar en el sistema de existencias
e imprimir el comprobante de despacho de los articulos.

El responsable del retiro del pedido verifica que los articulos concuerden el
comprobante de despacho. Firmando

La entrega de pedidos, a los servicio clinicos serd de acuerdo al calendario de despacho
disponible en el sistema, a la Unidad de Farmacia se hard los dias martes (Farmacia
Hospital) y miércoles (Farmacia Ambulatoria) en la tarde {15.00 hrs.).

Ademas, se despachard dos veces al dia {10.00 hrs. Y 17.00 hrs.)Los medicamentos que
se necesiten urgentes; cuando un medicamento quede pendiente del pedido y en la
medida que este llegue, se avisard mediante correo electronico.

DISTRIBUCION DE INSUMOS, estardn a carago de distribuir los insumos segun el tipo de
pedido:

a.-Pedidos Programados

En el sistema ERP se consolidan los requerimientos de los servicios mensualmente, luego
de la reprogramacion y confirmacion respectivamente, lo que genera distintos pedidos
programados por semanas de despachos, definidas a través del sistema, estos pedidos
deben ser preparados de acuerdo a prioridad por fechas y rebajados a fravés del
sistema.

b.- Pedidos no programados, Solicitud de Uso ocasional, otros

Cuando se frata de un articulo que un servicio o unidad requiere con urgencia, o se
encuentra fuera de su programacion, el servicio respectivo debe redlizar un pedido no
programado vy solicitar la autorizacién al Sud director administrativo para su adguisicion.
En la seccién de bodega se revisa la solicitud se verifica la existencia de los arficulos
en stock. Si ellos estan disponibles se procede asu dishibucion.

CONTROL DE EXISTENCIAS

Periddicamente el Personal de bodega chequea los arficulos existentes con la
informacion de stock, posteriormente a través de su corespondiente encargado
informa a su jefe Directo.

Semanalmente los encargados de bodega redlizan un inventario selectivo interno, donde
revisan segun el stock del programa de existencias versus stock fisico de cada bodega,
proceso realizado de acverdo al Protocolo de Inventario Selectivo.

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS U OTROS

Los servicios clinicos deben devolver a través de la farmacias los farmacos vencidos y/o
con problemas de calidad, junto con el Anexc N° 3 {Formulario devolucion de insumos y
fadrmacos) y ser chequeados considerando su descripcidn, lote, fecha de vencimiento y
la cantidad de estos, firmado y timbrado por el Servicio que hace la devolucidn.

En el caso de comresponder a lnsumeos Clinicos y/o Generales debe usar el mismo
formutario para su devolucién indicando los motivos
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