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1. Introduccion

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

El objetivo de este manual es definir la forma en comuin que esta institucion realiza los procesos
de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucion.

El presente Manual de Procedimientos sera actualizado en la medida que surjan nuevas
disposiciones legales o reglamentarias. En esta eventualidad se entenderan automaticamente
derogadas o cambiadas las normas a las que se haga referencia. También se podran hacer ajustes o
cambios a algunos procedimientos que se hayan demostrado que no son los mas adecuados o lo
suficientemente expeditos o eficaces.
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2. Definiciones

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

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

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

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

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

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

¢ Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la institucién planifica comprar o contratar durante un afo calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual
de compras elaborado por cada Entidad Licitante. 1

e Portal Mercado publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direcciéon de Compras y Contrataciéon
Publica?, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Publicacién y Contratacidn, en el desarrollo de los procesos de adquisiciéon de sus Bienes y/o
Servicios.

! Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
2 Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886
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Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

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

e AG : Administracion General.

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e D.CCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
e LP : Licitacién Publica.

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.
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3. Normativa que regula el proceso de compra

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

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

e Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

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

e Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma N° 19.799.

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

e Directivas de Mercado publico.

e EID.S.N2140 de 2004, que aprueba el Reglamento Organico de los Servicios de Salud.

e El D.S N°38 de de 2005 Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

e LaResolucion Exta. N°273 de 2013, sobre Delegacion de Facultades del Hospital de San Carlos.

e DFL 36/80, del Minsal, sobre compra de acciones de salud.

e Resolucién N2 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas

sobre la exencion sobre el tramite de toma de razoén.
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Resolucion Exenta Nro.1089 del 31/10/95, que aprueba Norma General Técnica Nro.12 sobre
la Organizacion y Funcionamiento de la Atencién Farmacéutica en la Atencién Primaria de
Salud.

Resolucion Exenta 3C N2896 de 2008, del Director del Hospital de San Carlos, que aprueba el
Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Hospital de San Carlos.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
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4. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

4.1 Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento y responsables

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

e Sub Director de Recursos Fisicos y Financieros: Responsable de generar condiciones para
que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del
presente manual.

e Administrador/a del Sistema Mercado publico: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable
de: 3

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

e Administrador/a Suplente del Sistema Mercado publico: Es responsable de administrar el
Sistema Mercadopublico en ausencia del/a Administrador/a Mercadopublico, es nombrado
por la Autoridad de la Institucién.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para, a
través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos, generar requerimientos de
compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a través de
www.mercadopublico.cl o de los procesos administrativos internos, los requerimientos
generados.

e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

3 Perfiles Usuario de : https://www.mercadopublico.cl/portal/terminos_condiciones.html
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Departamento de Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

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

Operadores/as de compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento encargados
de completar en www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a través de
documentos internos.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, los operadores de Compras deben realizar el proceso de adjudicacion,
en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de
adjudicacion de la comision de evaluacidn.

Unidades de Compras: Unidades dependientes del Departamento Abastecimiento a la que
pertenecen los operadores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a
todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Estas unidades
elaboran o colaboran en la preparaciéon de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Contabilidad y Presupuesto, participe
conforme a su funciéon siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializaciéon de los pagos,
respectivamente. Esta Unidad, que se menciona en funcion de su rol, apoya la gestién de
abastecimiento de la institucidn.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizaciéon convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacidn.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y
estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.
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o Jefe/a Departamento Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras ante el
Director del Hospital. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la
Departamento de Abastecimiento por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

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

e Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada
Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

4.2 Roles Involucrados en el proceso y Competencias de las personas involucradas en el
proceso de abastecimiento.

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, Mercadopublico#, razén por la cual los operadores de compras deben contar

con la respectiva acreditacion de competencias otorgada por dicha institucion.

Finalmente en materia de perfiles para operar el Sistema, se considerara los siguientes perfiles
minimos:

Perfil Operador:

Para compras bajo las 100 UTM, se sugiere una persona con al menos estudios técnicos completos,
ya sea con o sin experiencia.

Para compras sobre 100 UTM, se sugiere un profesional universitario con estudios completos con
un minimo de 2 afios de experiencia en areas de compras.

4 Competencias requeridas: http://www.chilecompra.cl/perfiles/perfiles.rar
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Perfil Supervisor:

Para compras bajo las 1.000 UTM, se sugiere un profesional universitario con estudios completos
con un minimo de 2 afios de experiencia en compras.

Para compras sobre las 1.000 UTM, se sugiere un profesional universitario con estudios completos
con un minimo de 5 afios de experiencia en compras y gestidon de contratos.

4.3 Parametros Bdsicos de Abastecimiento.

El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Abastecimiento, a través de una
Solicitud de Compra, el Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 10 UTM: 7 dias habiles de anticipacion

- Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: 10 dias habiles de anticipacién

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 20 dias habiles de anticipacion
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 habiles dias de anticipacion

Respecto del monto asociado a la adquisicidon de un producto, éste se calculara conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido.

El Formulario de Requerimiento o Solicitud de Compra enviado contendra al menos:

¢ Individualizacion del producto o servicio a contratar.

e (antidad requerida.

e Monto total estimado para la contratacion.

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

e (riterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Este Formulario se encuentra disponible en el Departamento Abastecimiento del Hospital de San
Carlos.

Toda adquisicidn de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera realizarse
a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar los formularios definidos por
Mercadopublico y documentos anexos internos para la elaboracién de Bases y Términos de
referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este
proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.
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“Articulo 622 Licitaciones en soporte papel”:

Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de Compras y la recepcién total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el [lamado a licitacion.

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

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad 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 o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que
no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrdn enviarse a la Entidad Licitante
de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases”.

Con este requerimiento, el Operador de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

a. Compras y contrataciones menores a 2 UTM (Gastos Menores)

En este caso, el Sub director de Recursos Fisicos y financieros, autoriza a la Unidad de
Abastecimiento para que realice gastos menores con cargo al Fondo Fijo asignado por el
Departamento de Finanzas, de acuerdo a las siguientes reglas:

e Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario de Solicitud de
Compra, autorizado por el Sub director de Recursos Fisicos y financieros.

e Las solicitudes de adquisicién deberan referirse a productos o servicios no habituales, de
urgencia o que no hayan sido considerados en el programa de compras.

¢ El Encargado de Fondo Fijo, debera rendir los gastos realizados mediante planillas de pagos
numeradas en forma correlativa debidamente fechadas, con registro cronolégico de los Gastos
de Cuentas y por {tem, acompafiadas de la respectiva documentacién soportante en original,
tales como, facturas, boletas, recibos y/o cualquier otro tipo de comprobante.
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e Las compras por concepto de gastos menores no requieren ser publicadas en
www.mercadopublico.cl

b. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 10 (impuestos incluidos).

Segun el Reglamento de Compras las compras o contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM se
consideran como trato directo (a excepcion de los gastos menores). En este caso, el fundamento de
la resolucion que autoriza dicha contratacidn se referira inicamente al monto de la misma.

En estos casos, el Sub Director de Recursos Fisicos y financieros o quien le subrogue, resolvera, de
acuerdo a las siguientes reglas:

e Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario correspondiente
u otro medio, por ejemplo, correo electrénico, memorandum, etc., autorizado por el Sub
director de Recursos Fisicos y Financieros

e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o
motivo que origina la necesidad de compra y las especificaciones generales de lo que requiere.

e La Unidad de Compras debera obtener tres cotizaciones de proveedores distintos, las cuales
pueden ser obtenidas a través de la aplicacion “cotizador” disponible en el portal, o bien,
mediante correo electrénico, en forma fisica o copia de pantalla de un sitio web, a fin de
fundamentar adecuadamente la decisién administrativa en torno a la contratacién de que se
trate.>

e (Cuando las cotizaciones no sean obtenidas por el Portal Mercado Publico, se debera dictar una
Resolucién Exenta que autoriza el trato directo (causal del monto) y aprueba los Términos de
Referencia.

e Si el trato directo se hace mediante cotizaciones por el Portal Mercado Publico, se debera
completar y cursar el formulario electronico correspondiente. En este caso no se requerira
resolucion aprobatoria y en el mismo formulario se estableceran las condiciones de la
contratacion (Términos de Referencia)

e La Unidad de Compra elaborara un cuadro comparativo y/o informe de evaluacion de las
ofertas recibidas, identificando la adjudicacion.

® Ordinario N° 868 de fecha 15/06/2012, de la Direccion de Compras y Contratacion Plblica, sobre obligacion de adjuntar 3 cotizaciones en caso de trato
directo contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM.
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e La Unidad de Compra debera emitir Orden de Compra a través del Portal Mercadopublico,
adjuntando las tres cotizaciones y cuadro comparativo correspondiente. En este caso, la Orden
de Compra hara las veces de Resolucién de adjudicacion.

c. Compras y Contrataciones superiores a UTM 10 e inferiores a UTM 100 (impuestos
incluidos).

El Sub director de Recursos Fisicos y financieros autorizara estas compras y contrataciones, en
caso de ausencia de éste, por quien le subrogue en el cargo. Serd el Departamento de
Abastecimiento quien ejecute la compra:

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

e Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, el que debera ser autorizado por
Sub director de Recursos Fisicos y financieros, en funcién de la justificacién de la necesidad de
adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria.

e La Unidad Requirente debera redactar los contenidos de las especificaciones o bases técnicas
de la licitacién, en las que se establezcan los aspectos mas fundamentales, tales como la
definicion técnica del bien o servicio, las condiciones de prestacion, criterios de evaluacién con
sus respectivas ponderaciones, etc.

e Se deberan publicar los llamados a licitacion a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la
Ley N° 19.886¢.

e Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los
demads actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran
suscritos por el Sub director de Recursos Fisicos y financieros. En caso de ausencia de éste, por
quien le subrogue en el cargo.

e Los cuadros comparativos y/o informes de evaluacién que se elaboren sobre la base de la
informacion recibida a través del sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a
todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases. Ademas, deberan ser suscritos por la
Comision Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un funcionario
de Abastecimiento y uno de la Unidad Requirente.

e La resolucion de adjudicacion o la resolucidon que declara el proceso de contrataciéon desierto,
debera ser suscrita por el Sub director de Recursos Fisicos y financieros, o en caso de ausencia
de éste, por quien le subrogue en el cargo. Si dicha desercién obedece a la no presentacién de

® Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de abastecimiento en la Institucién: Condiciones Bésicas.
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ofertas, se genera automdaticamente un Acta de Desercion en el Portal Mercadopublico, la cual
constituye el respaldo final de este proceso.

En la resolucién de adjudicacién se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la
decision que se adopta de acuerdo al respectivo informe de evaluacién, pudiendo solicitarse la
revision previa al Departamento Juridico, dependiendo de la complejidad de la contratacidn.
Asimismo, los contratos que opcionalmente se celebren seran suscritos por el Sub director de
Recursos Fisicos y financieros, o en caso de ausencia, por quien le subrogue.

Los contratos se formalizardn mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de
ésta por parte del proveedor. Opcionalmente, se podra solicitar al Departamento Juridico la
redaccién de un contrato.

Una vez finalizado el proceso de contratacién, los productos o servicios requeridos son
entregados, segun las condiciones establecidas en las Bases, Resolucion de adjudicacién y
Orden de Compra y recepcionados segun los procedimientos establecidos en el presente
Manual.

Compras y Contrataciones superiores a UTM 100 e inferiores a UTM 1000 (impuestos
incluidos).

Resuelve el Director del hospital de San Carlos o el Sub director de Recursos Fisicos y
financieros, de acuerdo a la delegacion de facultades, es decir, debe hacerse la distincién entre
contrataciones menores a 300 UTM y contrataciones mayores a 300 UTM. En el primer caso, el

proceso lo resuelve el Sub director de Recursos Fisicos y financieros, en tanto, en el segundo, el
proceso debera contar con la autorizacion del Director del Hospital.

Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente que lo formula, el que debera ser
autorizado por Sub director de Recursos Fisicos y financieros o Director del Servicio, segiin
corresponda, en funcion de la justificacion de la necesidad de adquisiciéon y de la
disponibilidad presupuestaria.

La Unidad Requirente debera redactar los contenidos de las especificaciones o bases técnicas
de la licitacion, en las que se establezcan los aspectos mas fundamentales, tales como la
definicion técnica del bien o servicio, condiciones de prestacion y criterios de evaluaciéon con
sus respectivas ponderaciones, etc.
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e Se deberan publicar los llamados a licitacién a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la
Ley N° 19.8867.

e Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los
demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran
suscritos por el Director del Hospital o Sub director de Recursos Fisicos y financieros, segiin
corresponda.

e Los cuadros comparativos y/o informes de evaluacion que se elaboren sobre la base de la
informacion recibida a través del sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a
todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases. Ademas, deberan ser suscritos por la
Comision Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un funcionario
del Departamento de Finanzas y uno de la Unidad Requirente.

e La resolucién de adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de contratacién desierto,
debera ser suscrita por el Director del Hospital o Sub director de Recursos Fisicos y
financieros, segin corresponda. Si dicha desercion obedece a la no presentaciéon de ofertas, se
genera automaticamente un Acta de Desercion en el Portal Mercadopublico, la cual constituye
el respaldo final de este proceso.

e Enlaresolucion de adjudicacion se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la
decision que se adopta de acuerdo al respectivo informe de evaluacién, pudiendo solicitarse la
revision previa al Departamento Juridico, dependiendo de la complejidad de la contratacion.

e El proceso de compra debera concluir con el contrato definitivo preparado por el
Departamento Juridico. No obstante, tratdndose de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion, el contrato podra formalizase mediante la emision de la orden de
compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, siempre que se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacion.

e Una vez finalizado el proceso de contratacion, los productos o servicios requeridos son
entregados, segun las condiciones establecidas en las Bases, Resolucion de adjudicacion y
Orden de Compra y recepcionados segun los procedimientos establecidos en el presente
Manual.

7 Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de abastecimiento en la
Institucion: Condiciones Basicas.
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Compras y Contrataciones Superiores a UTM 1000 (impuestos incluidos).
Resuelve el Director del Hospital.

Requerimiento previo por escrito de la Unidad o Departamento que lo formula, el que debera
ser autorizado por el Director del Hospital, en funcién de la justificacion de la necesidad de
adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria.

La Unidad Requirente debera redactar los contenidos de las especificaciones o bases técnicas
de la licitacién, en las que se establezcan los aspectos mas fundamentales, tales como la
definicion técnica del bien o servicio, las condiciones de prestacién y criterios de evaluacién
con sus respectivas ponderaciones.

Se deberan publicar los llamados a licitacion a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la
Ley N° 19.8868.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los
demads actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran
suscritos por el Director del Hospital.

Los cuadros comparativos y/o informes de evaluacién que se elaboren sobre la base de la
informacion recibida a través del sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a
todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases. Ademas, deberan ser suscritos por la

Comision Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por funcionarios designados
por el Director del Hospital en la Resolucién que aprueba bases y designa comisiéon de
evaluacion.

La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacién desierto,
debera ser suscrita por el Director del Hospital. Si dicha desercion obedece a la no
presentaciéon de ofertas, se genera automaticamente un Acta de Deserciéon en el Portal
Mercadopublico, la cual constituye el respaldo final de este proceso.

En la resolucién de adjudicacién se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la
decision que se adopta de acuerdo al respectivo informe de evaluacién, pudiendo solicitarse la
revision previa al Departamento Juridico, dependiendo de la complejidad de la contratacion.

8 Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de abastecimiento en la
Institucion: Condiciones Bésicas.
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e El proceso de compra debera concluir con el contrato definitivo preparado por el
Departamento Juridico.

e Una vez finalizado el proceso de contratacion, los productos o servicios requeridos son
entregados, segun las condiciones establecidas en las Bases, Resoluciéon de adjudicacién y
Orden de Compra y recepcionados segun los procedimientos establecidos en el presente
Manual.

f. Formulacion de Bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N2 19.886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento
de la Ley N2 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

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

Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del contrato,
término anticipado, etc.

Modalidad de Pago

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucion

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere como
minimo:

Descripcion de los Productos/Servicios
Requisitos minimos de los Productos
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e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

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

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

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.
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5. Procedimiento Plan Anual de Compras

El departamento de Abastecimiento es el ente encargado de elaborar un Plan Anual de Compras
que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

5.1La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulaciéon del
Anteproyecto Presupuestario.

5.2 La Sub Direccidon de Recursos Fisicos y Financieros recepciona esta informacién y la
deriva al departamento de Abastecimiento y departamento de Finanzas respectivamente.

5.3El departamento de Abastecimiento, durante el mes de Octubre, analizara los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente de todas las Unidades
demandantes del Hospital.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible, se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La frecuencia del uso del producto

La informacidn histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

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

e Consumos historicos
e Stock Minimo
e Disponibilidad Presupuestaria

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

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (Carta Gantt de Proyectos
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos
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5.4 El departamento de Abastecimiento durante el mes de octubre realizara el andlisis de la
informacion a través de la evaluacion de las siguientes variables:

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacidén es relevante para la planificacién correcta de los insumos a comprar el afio
siguiente.

5.5 El departamento de Abastecimiento, durante el mes de Noviembre, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para construir el
plan de compras exploratorio del siguiente afio.

5.6 El Jefe de Abastecimiento en el mes de Noviembre, recepciona la informacion, y evalua el
contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

Una vez preaprobado el Informe se envia al Director del Establecimiento para que apruebe
documento final. Una vez aprobado se envia documento al departamento de Abastecimiento
que consolida el proceso de planificacion de compras en la Institucion, para adjuntarlo al
anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a
los formatos que la Direccion de Presupuestos genere cada afo.

En caso de que los Montos Planificados excedan el marco presupuestario indicado por el
Departamento de Finanzas, se procedera a ajustar los requerimientos en conjunto con las
unidades requirentes.

5.7 Finanzas recepciona el Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas
globales.

5.8 Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacion acerca de la planificaciéon de compras institucional.

5.9 El Jefe de Abastecimiento genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos
entregados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica cada afio, y cuadra junto al
Departamento de Finanzas con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas
por la legislacion chilena en esta materia. Paralelamente el Departamento de Finanzas
genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de
Presupuestos.
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5.10 Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: El departamento de
Abastecimiento del Hospital de San Carlos se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

5.11 El Administrador del Sistema Mercadopublico en la Institucién aprueba el Plan
de Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un
Certificado que acredita el ingreso y publicacion. La aprobacion del Plan en el sistema se
realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a través del sistema en otra ocasién, oportunidad y modalidad que son
informadas por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica.

5.12 En el caso que el Administrador del Sistema Mercadopublico no apruebe el Plan
de Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

5.13 Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El departamento de
Abastecimiento junto al Comité de Abastecimiento se encargara de difundir el Plan de
compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes del
Hospital de San Carlos.

5.14 Ejecucion del Plan de Compras: Los Servicios Clinico o Unidades de Apoyo envian
las Solicitudes de Bienes y/o servicios a la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales
segun corresponda, basdndose en la programacién de compras realizada o, en la medida de
que se presentan sus necesidades. Una vez recibido el Requerimiento por parte del
departamento de Abastecimiento, se procedera a hacer entrega del producto si es que se
encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar
compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos
anteriormente.

5.15 El departamento de Abastecimiento efectuarda el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informara cuatrimestralmente las desviaciones a la Subdireccion
Administrativa. Esta Unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de control para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificaciéon anual para el préximo afio
calendario.

5.16 Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos se
procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15.

Ver Anexo N21: Diagrama de Flujo Plan Anual de Compras
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE COMPRA

6.1 Compras a través de Convenio Marco

También conocido como catalogo electrénico, es la primera opcién para comprar o contratar. Los
proveedores que estan en convenio marco, tiene derechos y obligaciones contraidos con la DCCP,
organismo que esta encargado de convocar a las licitaciones del caso. Opera en el portal
Mercadopublico y las Instituciones estan obligadas a consultar este catdlogo para comprar los
articulos o servicios que se ofrecen en él. Existe la posibilidad de elegir, no solo el proveedor, sino
que la marca, modelo y precio de lo que se requiere.

Si la institucion obtuviere condiciones mas ventajosas para articulos similares, podra adquirirlos
por otra de las modalidades que se indicaran luego, debiendo, eso si, informar a la DCCP al mail
convenio.marco@mercadopublico.cl de esta determinacién para que ese nivel lo tenga en cuenta
para futuras licitaciones.

El Art. 30, d) de la ley 19.886 dice: “los organismos publicos afectos a las normas de esta ley
estaran obligados a comprar bajo ese convenio, relacionandose directamente con el
contratista adjudicado por la Direccion, salvo que, por su propia cuenta obtengan
directamente condiciones mas ventajosas. En este caso deberan mantener los respectivos
antecedentes para su revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad
fiscalizadora”.

Paso 1: Formulario de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, debe completar el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra). .

Paso 2: Revision del Requerimiento

El Jefe de la Unidad Requirente en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el
Requerimiento y lo deriva a la Sub Direccién de Recursos Fisicos y Financieros, quien en caso de
no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Registro del requerimiento

La Sub direccién de Recursos Fisicos y financieros revisa el Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos, se registra y entrega un N2 de ingreso y la envia a Abastecimiento quien
valorizara la Solicitud de Compra.

Paso 4: Valorizacion del Requerimiento
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La Solicitud de Compra llega a Abastecimiento y es valorizada segun el precio del Catalogo
electronico por el Ejecutivo de Compra del area a que corresponda, indicando ademas claramente
la informacién del centro de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente. Luego es
derivada a Finanzas para que realice la Refrendacion presupuestaria correspondiente.

Paso 5: Refrendacion Presupuestaria

La Solicitud de Compra llega a Finanzas para ser Refrendada Presupuestariamente de acuerdo al
valor indicado por Abastecimiento del Bien o Servicio requerido, registrando con cargo al Item
que corresponda el presupuesto autorizado.

Paso 6: Autorizacion y Firma del Requerimiento

La Solicitud de Compra vuelve a la Sub direccién de Recursos fisicos y financieros ya refrendada
presupuestariamente segun disponibilidad, para ser firmada por el Sub director de Recursos
fisicos y financieros y otorgarle un N2 correlativo de Solicitudes Autorizadas.

Paso 7: Emision y Envio de OC

Una vez autorizado el Requerimiento, el Jefe de Abastecimiento asigna la solicitud a un operador
de compra para genere la respectiva orden de compra a través del catdlogo Mercadopublico
Express se envia a proveedor y se imprime el documento en dos copias.

Paso 8: Firma de OC

Una vez impreso el documento OC, es firmado por Jefe de Abastecimiento y se envia a firma del
SubDirector de Recursos Fisicos y Financieros.

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 10: Recepcion conforme y pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, Abastecimiento

solicita al Usuario Requirente que firme la Recepcién que funda el pago, la cual tiene un niimero
interno correlativo y se envia junto con los demas antecedentes de pago a Finanzas.

Ver Anexo N22: Diagrama de Flujo Compras por Convenio Marco.
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6.2. Compras a través de Convenio de Suministro

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo
electronico Mercadopublico Express, o las condiciones alli ofrecidas no resultan ser convenientes,
el Supervisor de Compras verificara si la instituciéon cuenta con convenios de suministro vigentes
para la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro
vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de
Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara la
pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los
productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por
volumen.

Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la institucion, debe completar el
Formulario de Requerimiento o enviar otro documento escrito como memorandum o correo
electrénico.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Jefe de la Unidad Requirente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el
Requerimiento y lo deriva a la Subdireccién de Recursos Fisicos y financieros, quien en caso de no
estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Registro del requerimiento

La Sub direccién de Recursos Fisicos y financieros revisa el Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos, se registra y entrega un N2 de ingreso y la envia a Abastecimiento quien
valorizara la Solicitud de Compra.

Paso 4: Valorizacion del Requerimiento

La Solicitud de Compra llega a Abastecimiento y es valorizada segin el precio de mercado por el
Ejecutivo de Compra del area a que corresponda, indicando ademas claramente la informacion del
centro de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente. Luego es derivada a Finanzas
para que realice la Refrendacién presupuestaria correspondiente.
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Paso 5: Refrendacion Presupuestaria

La Solicitud de Compra llega a Finanzas para ser Refrendada Presupuestariamente de acuerdo al
valor indicado por Abastecimiento del Bien o Servicio requerido, registrando con cargo al Item
que corresponda el presupuesto autorizado.

Paso 6: Autorizacion y Firma del Requerimiento

La Solicitud de Compra vuelve a la Sub direccién de Recursos fisicos y financieros ya refrendada
presupuestariamente segun disponibilidad, para ser firmada por el Sub director de Recursos
fisicos y financieros y otorgarle un N2 correlativo de Solicitudes Autorizadas.

Paso 7: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de

suministro vigente, el Jefe de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra,
para que genere el respectivo proceso de compra a través www.mercadopublico.cl.

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviard la orden de compra segin
convenios vigentes.

Paso 8: Emision y Envio de OC

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl y envia la
Orden de compra al proveedor y se imprime el documento en dos copias.

Paso 9: Firma de OC

Una vez impreso el documento OC, es firmado por Jefe de Abastecimiento y se envia a firma del
SubDirector de Recursos Fisicos y Financieros.

Paso 10: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 11: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, Abastecimiento

solicita al Usuario Requirente que firme la Recepcién que funda el pago, la cual tiene un niimero
interno correlativo y se envia junto con los demas antecedentes de pago a Finanzas.

Ver Anexo N23: Diagrama de Flujo Compras por Convenio de Suministro
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6.3. Compras por Licitaciones Publicas a través de www.mercadopublico.cl

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, que no se encuentra disponible en el catdlogo Mercadopublico Express ni a través de un
Convenio de Suministro vigente en la institucién, debe completar el Formulario de Requerimiento
o enviar otro documento escrito como memorandum o correo electronico.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de la Unidad Requirente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma el
Requerimiento y lo deriva a la Sub direccién de Recursos Fisicos y financieros, quien en caso de no
estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Registro del requerimiento

La Sub direccién de Recursos Fisicos y financieros revisa el Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos, se registra y entrega un N2 de ingreso y la envia a Abastecimiento quien
valorizara la Solicitud de Compra.

Paso 4: Valorizacion del Requerimiento

La Solicitud de Compra llega a Abastecimiento y es valorizada segin el precio de mercado por el
Ejecutivo de Compra del area a que corresponda, indicando ademas claramente la informacién del
centro de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente. Luego es derivada a Finanzas
para que realice la Refrendacion presupuestaria correspondiente.

Paso 5: Refrendacion Presupuestaria

La Solicitud de Compra llega a Finanzas para ser Refrendada Presupuestariamente de acuerdo al
valor indicado por Abastecimiento del Bien o Servicio requerido, registrando con cargo al Item
que corresponda el presupuesto autorizado.

Paso 6: Autorizacion y Firma del Requerimiento

La Solicitud de Compra vuelve a la Sub direccién de Recursos fisicos y financieros ya refrendada
presupuestariamente segun disponibilidad, para ser firmada por el Sub director de Recursos

fisicos y financieros y otorgarle un N2 correlativo de Solicitudes Autorizadas.

Paso 7: Se asigna Operador Responsable
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La Solicitud de Compra Autorizada vuelve a Abastecimiento y es el Jefe de Abastecimiento quien
asigna el requerimiento a un operador de compra para que complete el formulario de Bases en
www.mercadopublico.cl y lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

La Unidad Requirente debera proponer las Especificaciones o Bases Técnicas, considerando al
menos los siguientes parametros:

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

e Requisitos que deben cumplir los oferentes

e C(riterios de evaluacion con sus respectivas ponderaciones.

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

e (Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Paso 8: Seguimiento al Foro de Consultas

El encargado de licitacion debe verificar en el periodo de publicaciodn, si existen consultas a través
del FORO de consultas y dar respuesta a los proveedores en los plazos establecidos.

Paso 9: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema, el encargado de la publicacién debera elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al proceso.

Paso 10: Evaluacion

La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la Unidad Requirente
conjuntamente con el Supervisor de Compra determinardn quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacidn definidos para el proceso. Para ello, el Supervisor de
Compra debera confeccionar un informe de evaluacion con todo el detalle de adjudicacion.

Paso 11: Creacion Resolucion Adjudicacion

La Unidad de Compra prepara la Resolucién que adjudica la licitacion. Esta resolucion debe estar
basada en lo sefialado en el respectivo Informe de Evaluacion.

Paso 12: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

La Resolucion de adjudicacién debera ser suscrita por el Subdirector de Recursos Fisicos y
financieros o Director del Hospital, segiin corresponda por la delegacién de facultades. Luego, se
deriva a la Unidad de Compra respectiva, la cual ingresa y publica todos los antecedentes de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl.
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El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl
Paso 13: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada y firmada por el Sub director de Recursos Fisicos y financieros o
Director del Hospital, el operador de compra debera solicitar al Departamento de Finanzas el
Certificado de Disponibilidad presupuestaria correspondiente, indicando claramente la
informacion del centro de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente.

Paso 14: Firma documento Compromiso Presupuestario

Si el compromiso presupuestario se realiz6 y se ratifica la cuenta presupuestaria, el encargado de
control del Departamento de Finanzas da V2B? a la orden de compra y la envia a la Unidad de
Compras.

Paso 15: Envio de OC al proveedor

Una vez que la Orden de Compra se encuentra firmada por el Jefe del Departamento de Finanzas y
Sub director de Recursos Fisicos y financieros, el Supervisor de compra envia la Orden de compra
al proveedor.

Paso 16: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 17: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, Abastecimiento
solicita al Usuario Requirente que firme la Recepcidon que funda el pago, la cual tiene un ntimero
interno correlativo y se envia junto con los demas antecedentes de pago a Finanzas.

Paso 18: Gestion de Contrato

La Unidad de Compra realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.

Paso 19: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio o Sub
Director de Recursos Fisicos y Financieros debe derivar este reclamo a quien corresponda, para
que en un plazo no superior a 48 horas, prepare respuesta y la envie a través del Portal
Mercadopublico.
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Ver Anexo N°4: Diagrama de Flujo Compras por Licitacion Publica.

6.4. Compras por Licitaciones Privadas a través de www.mercadopublico.cl

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitaciéon privada deben ser los
mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del
reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resoluciéon fundada
que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en
este caso serd cerrada, segun lo establecido en el Articulo N244 del Reglamento de Compras.

Ver Anexo N°5: Diagrama de Flujo Compras por Licitacion Privada.
6.5. Compras por trato directo a través de www.mercadopublico.cl

El trato o contratacion directa es un proceso de caracter excepcional, autorizado por resolucion
fundada, destacando, entre algunas de sus causales las siguientes:

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

Si existe s6lo un proveedor del bien o servicio (proveedor tinico)

Servicios de naturaleza confidencial

Naturaleza particular de la negociacion

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

Si en la licitacién publica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso
procede primero la licitacién privada y si no tuviera interesados se puede realizar trato
directo.

o Otros citados en el Art. 82 de laley 19.886 y Art. 10 de su Reglamento.

0O O O O O O

Salvo, las cuatro primeras causales, para el resto, se exige la concurrencia de tres cotizaciones
como minimo, debiendo ser obtenidas a través de la aplicacion “cotizador” disponible en el portal,
o bien, mediante correo electrénico, en forma fisica o copia de pantalla de un sitio web, debiendo
ser incorporadas al Portal junto con la Orden de Compra.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra o contratacién por trato directo contemplado
en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento, son los siguientes:

Paso 1: Requerimiento
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Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio via trato directo, debe enviar
requerimiento por escrito, justificando claramente su solicitud para proceder a la compra o
contratacion utilizando este mecanismo excepcional.

Por otra parte, si a juicio de la unidad compradora, existen razones fundadas para justificar el
trato directo, de acuerdo a alguna de las causales contempladas en el art. 8 de la ley de compras y
10 del reglamento, deberan expresarlo en la resolucidon que autoriza la compra.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de la Unidad Requirente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma el
Requerimiento y lo deriva a la Sub direccion de Recursos Fisicos y financieros, quien en caso de no
estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Registro del requerimiento

La Sub direccién de Recursos Fisicos y financieros revisa el Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos, se registra y entrega un N2 de ingreso y la envia a Abastecimiento quien
valorizara la Solicitud de Compra.

Paso 4: Valorizacion del Requerimiento

La Solicitud de Compra llega a Abastecimiento y es valorizada segin el precio de mercado por el
Ejecutivo de Compra del area a que corresponda, indicando ademas claramente la informacion del
centro de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente. Luego es derivada a Finanzas
para que realice la Refrendacion presupuestaria correspondiente.

Paso 5: Refrendacion Presupuestaria

La Solicitud de Compra llega a Finanzas para ser Refrendada Presupuestariamente de acuerdo al
valor indicado por Abastecimiento del Bien o Servicio requerido, registrando con cargo al Item
que corresponda el presupuesto autorizado.

Paso 6: Autorizacion y Firma del Requerimiento

La Solicitud de Compra vuelve a la Sub direccién de Recursos fisicos y financieros ya refrendada
presupuestariamente segun disponibilidad, para ser firmada por el Sub director de Recursos

fisicos y financieros y otorgarle un N2 correlativo de Solicitudes Autorizadas.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion
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La Solicitud de Compra Autorizada vuelve a Abastecimiento y la Unidad de Compra prepara la
Resolucion que aprueba la compra, indicando todos los fundamentos del trato directo,
identificando claramente las causales indicadas en la Ley de Compras y su Reglamento. En el caso
del trato directo por compras inferiores a 10 UTM no se requiere resolucién ya que la Orden de
Compra hara las veces de ésta.

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

La Resolucion debera ser suscrita por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros o Director
del Hospital, segin corresponda por la delegacién de facultades. Luego, se deriva a la Unidad de
Compra respectiva, la cual ingresa y publica la decision de contratacion en
www.mercadopublico.cl.

El supervisor de Compra genera Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 9: Solicitud Compromiso Presupuestario

El supervisor de compra debera solicitar al Departamento de Finanzas la firma del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria correspondiente, indicando claramente la informacién del centro
de responsabilidad y el item presupuestario correspondiente y adjuntarlo a la Orden de Compra.
Paso 10: Envio de OC al proveedor

Una vez que se cuenta con la Resolucion de Trato Directo y el Certificado de Disponibilidad
Presupeustaria, el Supervisor de compra envia la Orden de compra al proveedor a través de
Mercadopublico.

Paso 11: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 12: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario
Requirente la emision del Informe de Recepcion conforme, que funda el pago, registra el numero
interno respectivo y lo envia junto con los demds antecedentes de pago a Finanzas.

Paso 13: Gestion de Contrato

La Unidad de Compra realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.
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Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio o Sub
Director de Recursos Fisicos y Financieros debe derivar este reclamo a quien corresponda, para
que en un plazo no superior a 48 horas, prepare respuesta y la envie a través del Portal
Mercadopublico.

Ver Anexo N26: Ver Diagrama de Flujo Compras por Trato Directo.

7. EVALUACION DE LAS OFERTAS

7.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases o Términos De Referencia
(TDR).

La institucidn considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma mas objetiva
posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econémicos consideraran uno o mas factores
y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion y sus
respectivas ponderaciones. Ademas, debe indicarse la escala de notas correspondiente, por

ejemplo: 1al 7 6 1 al 100.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos, tales como la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia
técnica o soporte, los servicios post venta, eficiencia energética, etc.

En el articulo N238 del Reglamento de la Ley de Compras se encuentra un detalle de los diversos
criterios economicos y técnicos a utilizar.

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

Para determinar los criterios evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
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(variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables
deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas en el
proceso de contratacion.

Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacidn.

7.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por la Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento,
quien debe levantar la informacién de las ofertas, y aplicara a éstas los criterios de evaluacién
previamente definidos en las respectivas Bases o TDR, seglin corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Unidad de Compra debe generar el cuadro
comparativo de ofertas, documento que registra la informaciéon de los distintos parametros a
considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del cuadro comparativo de ofertas, la Unidad de Compra aplica los criterios de evaluacién
y genera el informe de evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una
de la ofertas en funcidén de los criterios de evaluacidn, y que debe estar anexado a la resolucién de
adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacidn.

7.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, como por ejemplo equipamiento médico,
convenio de suministro anual, etc., la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores
sera realizada por una Comisiéon de Evaluacién, designada en las Bases de la Licitacién o por
medio de una Resolucién Exenta.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o Unidad al que
pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento Juridico, una o mas
personas del Departamento de Finanzas, una o mas personas de la Sub Direccién de Recursos
Fisicos y Financieros, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segtn lo
determine el Director del Servicio o Sub Direccion de Recursos Fisicos y Financieros, segun
corresponda.

La Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento presentara en sesion de la Comision
de Evaluacién la informaciéon completa de las ofertas recibidas consolidada en un cuadro
comparativo de ofertas, informacién con la cual la Comisién de Evaluacion procedera a iniciar su
trabajo.
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La Comision de Evaluacidn, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
efecto, procedera a aplicar los criterios de evaluacidn y generar el Acta o Informe de Evaluacion,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion.

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcion de los criterios de evaluacion y la recomendaciéon de
adjudicacidn, desercion o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluaciéon quedara registrado en una Acta o
Informe de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe anexarse
a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

8. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacidn, la
Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento, debe realizar el cierre del proceso,
entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la decisidn final respecto del proceso.

8.1 Fundamento de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion, documento
que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases o TDR, del resultado final del proceso y de la decision final de la Institucion, y
que debe ser anexado a la Resolucién que establece la decision final de adjudicacion.

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

8.2 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la
Institucion realice, seran recibidas por el Jefe del Departamento de Abastecimiento. En caso de que
otro funcionario de la Institucién reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algiin
proceso de adquisicion de la Institucion, debera derivar esta consulta al Jefe del Departamento de
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Abastecimiento, quien gestionard las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las
consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que
debera remitir directamente al proveedor, via correo electrdnico, con copia al Jefe del

Departamento de Abastecimiento. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no
superior a 48 horas habiles, salvo que circunstancias excepcionales ameriten un plazo mayor,
como por ejemplo la ausencia del operador de compras.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma
Probidad Activa de Mercadopublico, respecto de algin proceso de adquisicion de la Institucién, los
responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser canalizadas por el Jefe
de la Sub Direcciéon de Recursos Fisicos y financieros a través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas, salvo que
circunstancias excepcionales ameriten un plazo mayor, como por ejemplo la ausencia del
operador de compras.

9.- Procedimiento de Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento general es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcidn de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcion conforme a través del correspondiente programa computacional que entrega el
reporte de las recepciones.

Paso 3
Si existe conformidad, generar informe de recepcién y enviarlo Departamento de Finanzas para
que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir Ordinario de rechazo y
enviarlo al proveedor.
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Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el Libro o Formulario de Pedido con las respectivas
firmas de aceptacién o conformidad de los articulos entregados.

Paso 6

Una vez entregas en forma satisfactoria los articulos a los distintos Servicio o Unidades de Apoyo,
el Departamento de Abastecimiento podra realizar la evaluacion a los proveedores a través de
www.chilecompra.cl

9.1. Recepcion de articulos

Luego de materializada la adquisicién, el proceso continia con la recepciéon del articulo
comprado.

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

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
El encargado de la Bodega recibe la mercaderia teniendo a la vista la guia de despacho, factura o
boleta y la Orden de Compra.

Paso 2
El encargado de bodega verifica que lo recibido corresponda, en calidad, cantidad y precio a lo
comprado.

Paso 3

Si todo esta en orden, procede a completar el formulario de “Recepcion Articulos de Bodega” ya
sea en forma fisica (papel) o en el sistema computacional de administraciéon de bodegas o de
control existencias u otro similar.

Paso 4
Preparar la documentacion para enviar a la Unidad de Compra, la que debera incluir:
o copia dela Orden de Compra.
o copia del formulario de recepcién.
o original de la facturay/o guia de despacho.
o detalle del destino de los articulos, en caso que sea necesario.
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Paso 5
Si los articulos adquiridos pasan a formar parte del stock de bodega general, se procedera a
ingresarlos de acuerdo a procedimiento que se indicara mas adelante.

Paso 6

Si hay diferencias entre lo adquirido y lo recibido en cuanto a especificaciones y/o precios, el
encargado de bodega informara de inmediato a la Unidad de Compra correspondiente para que se
contacte con el proveedor.

Paso 7

Verificada la diferencia por parte del operador de compras, solicitard al encargado de bodega
preparar ordinario para devolver los productos al proveedor, adjuntando la respectiva factura y/o
guia de despacho.

Cuando la diferencia se refiera a un valor mayor al sefialado en la orden de compra, se debera
solicitar al proveedor la Nota de Crédito respectiva.

Nota : Las facturas no deben permanecer mas de 7 dias habiles en la Unidad de Compras
respectiva.

9.2. Aspectos administrativos a considerar en la recepcion de los articulos.

e Por ningiin motivo, el funcionario que esta recepcionando un articulo podra ser el mismo
que lo compro. Tiene que existir oposicidn de funciones, especialmente, para asegurar una
adecuada revision o verificacion de lo adquirido.

e En el caso de las compras de entrega inmediata, la recepcion del articulo la hara quien lo
recibe, sea en algun formulario, acta de entrega o suscribiendo la factura o boleta e
indicando “recibido conforme”. En este caso, se adjuntara a la Recepcién “tradicional” copia
de esa acta, boleta o factura con la citada recepcién del usuario, o bien, podra estampar su
nombre y firma en la Recepcion de Bodega con la indicacion de “Salida Inmediata”.

e Es posible hacer recepciones parciales respecto de todo lo consignado en la Orden de
Compra. En este caso, se enviara a pago la factura correspondiente, destacando en dicha
Orden de Compra los articulos recibidos, y la recepcion parcial que corresponda. Se debe
indicar expresamente en la factura el monto total de anulaciéon por los productos no
recibidos.
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e Enlarecepcion se debe distinguir, al menos, dos situaciones:

o Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser abiertos para contabilizarlos.
En este caso es relevante dar cuenta a la Jefatura de Abastecimiento y/o Ejecutiva de
Compras, de inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea en la cantidad, calidad,
presentacion deteriorada, etc.

o Articulos que se reciben como “bultos”. Esto ocurre cuando se compra algin equipo,
sea para uso médico, industrial o de oficina, o grandes pedidos de las distintas
bodegas. Es decir, se recibe el bulto o la caja y no es abierto porque debe ser
instalado o requiere una revision mas exhaustiva. En el caso de equipamiento,
tendrd que requerirse posteriormente una recepcién complementaria,
generalmente llamada “Acta de Recepcién”, firmada por el usuario, en la cual
acredite que dicho equipo corresponde a lo que se adquirio y que funciona bien.

e En el caso de los articulos o bienes durables, que deben ser inventariados, el encargado de
bodega deberda enviar inmediatamente los antecedentes respectivos a la Oficina de
Inventario del Departamento de Finanzas. El formulario de recepcién debe indicar
claramente la marca, modelo, serie y otras caracteristicas del bien para su registro en el
inventario general. Lo 6ptimo es que el articulo se entregue al destinatario con el tramite
de inventario ya realizado, lo que incluye la placa de identificaciéon y nimero de registro.

9.3. Almacenamiento y distribucion de articulos

Una vez cumplida la etapa de recepcién, el proceso continia con el almacenamiento de los
articulos en bodega y su posterior despacho a los usuarios. Esta etapa adquiere especial
importancia, porque es en Bodega donde finalmente se evidencia los recursos financieros
invertidos en el proceso de compra.

9.3.1. Para la etapa de almacenamiento el procedimiento es el siguiente:

Paso 1

Efectuada la recepcion y comprobada la conformidad de lo adquirido, se debe ingresar el articulo
al inventario de bodega, registrandolo en la tarjeta bincard o en el sistema computacional, segiin
corresponda. Cualquier modificacion o correccion en el registro, tendra que estar respaldada por
el documento del caso.

Paso 2

El registro debe hacerse de acuerdo al cddigo del articulo (o nombre) e indicar unidad de compra,
precio unitario, proveedor, fecha y N® de documento que ocasiona el ingreso (recepcion, factura,
guia, oficio, etc.). Ademas, consignar todos los datos que solicite la aplicacién computacional en
uso, por ejemplo, fecha de vencimiento y lote de produccion.
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Paso 3
La cantidad recibida y registrada se sumara al saldo anterior, si lo hubiera, y se determinara el
nuevo saldo.

Paso 4
Almacenar el articulo en el lugar determinado, ordenados por fecha de vencimiento con esto se
evita tener productos vencidos u obsoletos por problemas de despacho inadecuado.

Paso 5
Ordenar los articulos o productos por tipo o familia o por orden alfabético, lo que facilitara su
ubicacién para el despacho o distribucidn.

Paso 6

En todo momento, el recinto destinado a Bodega debe encontrarse limpio, ordenado y libre de
cualquier elemento que pueda ocasionar accidentes a los funcionarios o que facilite la existencia
de roedores e insectos, o servir como combustible que puedan provocar un incendio.

En el caso de la bodega destinada al almacenamiento de medicamentos debera aplicarse la Norma
N212/2000 del MINSAL “Guia para la Organizacién y Funcionamiento de la Atencién Farmacéutica
en la Atencion Primaria de Salud”.

Paso 7

Los articulos que estén con la fecha de vencimiento cumplida o que hayan quedado obsoletos, es
conveniente tenerlos, claramente identificados y en un lugar especial, mientras se tramita la baja o
eliminacion.

Paso 8

La eliminacién de articulos o productos debera hacerse previa acta suscrita por la comisién que se
nombre para el efecto. En el caso de los productos farmacéuticos en general, necesariamente,
debera determinar la eliminacion, el Quimico Farmacéutico Jefe de Farmacia o el profesional que
la Direccién del Establecimiento determine.

Paso 9

El acta de eliminacidn tendra que sefialar, al menos lo siguiente:
-Fecha de destruccion.

-Nombre del articulo

-Fecha de vencimiento.

-Cantidad.

-Precio de referencia.

-Motivo de la eliminacion.
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La formalizacién de esta acta debera hacerse por Resolucién Exenta.

Paso 10

Los medicamentos e insumos médicos que se eliminen, seran destruidos o inutilizados de acuerdo
a instrucciones que imparta el Quimico Farmacéutico o el profesional que la Direcciéon del
Establecimiento designe para estas funciones.

Paso 11

El registro de las bajas se hara en la tarjeta bincard o en el sistema computacional, teniendo como
antecedente el acta de destruccion y resolucion que la aprueba, copia de la cual, quedara
archivada en Bodega.

9.3.2. Para la etapa de distribucién el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Disponer de un registro de todas las unidades solicitantes que tienen derecho a solicitar articulos
a Bodega. En este registro constara el nombre del responsable de autorizar los pedidos.

Paso 2
Cada pedido se solicitara en el formulario “Pedido-Entrega de Bodega” el que podra formar parte
de un libro de pedido o estar disefiado en forma electrénica.

Paso 3
Existira una némina de articulos, productos o insumos que las unidades podran solicitar, de
acuerdo a sus respectivas programaciones de compras o distribuciones previamente definidas.

Paso 4
Bodega debera definir un programa calendario de recepcién y entrega de pedidos, de tal manera
que se garantice la oportuna ejecucidn de las actividades, tanto de los usuarios como de la Bodega.
Este calendario debera ser difundido a todas las unidades requirentes y expuesto a la vista en la
bodega.

Paso 5
Cada pedido se preparara de acuerdo a lo autorizado y se distribuira segun el calendario fijado.

Paso 6

Al momento de la entrega, se verificara articulo por articulo, que todo corresponda a lo
consignado en el formulario de Pedido-Entrega. Esto, para que quien firme “Recibido Conforme”
no tenga dudas y pueda asumir, su responsabilidad en el acto administrativo.
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Paso 7

Luego de despachados los pedidos, o en el mismo instante en que se estan preparando o
autorizando en forma electrénica, se deben rebajar las cantidades entregadas, haciendo la
anotacion en la respectiva tarjeta bincard o en la aplicacion computacional.

Paso 8
Si algun articulo resultare con fallas o defectuoso al momento de ser utilizado por el usuario, el
Jefe de la Unidad Solicitante lo devolvera a Bodega con una nota para que le sea reemplazado.

Paso 9

El funcionario a cargo de Bodega, informard a Jefe de Abastecimiento, sobre los articulos o
productos devueltos por los usuarios, por fallas o porque estaban en mal estado, para que se
comunique al proveedor que debera reponerlos. Este tramite se hara en el mas breve plazo.

Paso 10

La tarjeta bincard o el registro computacional que la reemplace, no puede eliminarse una vez
completada, porque es un registro histérico. Al crear la nueva tarjeta, se traspasaran los saldos de
la anterior. La eliminacidn fisica de las tarjetas, se debera autorizar, formalmente, por la Jefatura
que corresponda.

Paso 11

El registro de las existencias o stock, independiente de la modalidad que se utilice (tarjeta bincard
o computacional) debera mantenerse actualizado, de tal manera que, antes de empezar a
preparar los pedidos del mes siguiente, se conozca con exactitud, los diferentes saldos.

9.4. Aspectos administrativos a considerar en el almacenamiento y distribucion.

La unidad de bodega es el espacio fisico destinado a almacenar los diferentes articulos y su
construccion deberia reunir requisitos como:

e Puertas de acceso amplias y con cerraduras seguras y en buen estado.

e Piso que permita facil limpieza.

e Muros y ventanas en buenas condiciones y que se impida el ingreso de humedad y
roedores.

e Estanterias suficientes para ordenar los articulos.

e Ventilacion, calefaccion e iluminacion que garantice tanto el trabajo de los funcionarios
como la buena conservacioén de los articulos.

e Disponer de espacio y mobiliario necesario para trabajar en todo lo que se relaciona con
recepcion y entrega de pedidos.

e Sistema de alarma, conectada al sistema general del Establecimiento
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En el caso de la bodega de farmacia sus dependencias deberdn cumplir con lo establecido en la
Norma N212/2000 del MINSAL “Guia para la Organizacion y Funcionamiento de la Atencion
Farmacéutica en la Atencién Primaria de Salud”.

9.5. Aspectos a considerar en la recepcion, almacenamiento y distribucion de
medicamentos.

La unidad de recepcidén, almacenamiento y distribucién de medicamentos y dispositivos médicos
en el Hospital de San Carlos es la Bodega de Farmacia. Su funcionamiento se supedita a la Norma
N212/2000 del MINSAL “Guia para la Organizacion y Funcionamiento de la Atencién Farmacéutica
en la Atencién Primaria de Salud”, que entre otros, establece lo siguiente:

Antes de la recepcidn se debe revisar el estado fisico de los productos, verificando:

o Deterioro visible de los envases de empaque

o Envases manchados por derrame de liquido

o Inviolabilidad de los envases

o Rotulacién de los envases conforme a normas establecidas
o Conservacion durante el transporte

o Fecha de caducidad.

La recepcion en la bodega central de productos sometidos a control legal se debe realizar sélo
cuando esté bajo la supervisiéon continua de un quimico - farmacéutico que asume la
responsabilidad de la custodia.

Las "fuentes de abastecimiento” aceptaran devoluciones desde los consultorios que abastecen en
los casos que se sefialan:

e Medicamentos e insumos terapéuticos no solicitados por el consultorio.

e Medicamentos cuyos envases no son los originales o que no identifican claramente al
producto.

La bodega de Farmacia distribuye:

o Medicamentos a la Unidad de Farmacia del Establecimiento.
o Insumos terapéuticos a los distintos Servicios Clinicos del Establecimiento.
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Los articulos se distribuiran en sus envases originales y cumpliendo las normas de conservaciéon
respectivas. En caso que sea necesario, sacar algunos productos del envase original para proceder
a su distribucidén en otros envases, éstos deberan rotularse indicando:

o Nombre genérico del medicamento
o Forma farmacéutica y dosis de presentacion
o Cantidad despachada

o Numero de lote o serie, laboratorio productor o importador para cada cantidad
despachada

o Fecha de expiracién

o Condiciones de almacenamiento.
Normas para la baja de medicamentos e insumos terapéuticos

e C(Causas de eliminacion:
o Alteraciones fisico - quimicas evidentes.
o Articulos vencidos.
o Presencia de cuerpos extrafios en soluciones.
o Articulos obsoletos.
o Productos alterados por mala conservacidn.
o Informes de la autoridad sanitaria que sefiale la ineficacia del producto.
o Destruccion de la forma farmacéutica.
¢ Procedimientos de eliminacion:
o No eliminar junto con los desechos comunes.

o Antes de proceder a la baja de los medicamentos se deben extraer de sus envases
originales y destruir su forma farmacéutica.

o Laeliminacién total se debe realizar de acuerdo al siguiente procedimiento:

= El encargado de bodega debera preparar una némina de productos a
eliminar.
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= Dicha némina de productos debera ser ratificada por el/la profesional
Quimico Farmacéutico de la institucion.

= Ratificada dicha némina se emite resolucién exenta que autoriza la baja de
los productos y designa comisién encargada de llevar a cabo el proceso.

* En coordinacién con Quimico farmacéutico se programa fecha y hora de
destruccion.

= Se procede a la destruccion de los productos en presencia de una comision
integrada por encargado de bodega, Jefe de abastecimiento, S.R.F.F,
profesional quimico farmacéutico y cualquier otro profesional que la
Direccion del establecimiento determine.

= Se levanta acta de eliminacién y/o destrucciéon que tendra que seiialar, al
menos lo siguiente:

Fecha de destruccidn.
Nombre del articulo
Fecha de vencimiento.
Cantidad.

Precio de referencia.
Motivo de la eliminacion.

La formalizacion de esta acta debera hacerse por Resolucion Exenta.

e Procedimientos de eliminacion de estupefacientes y productos psicotropicos:

o Informar al Director del Establecimiento quien dicta la resolucién de rigor
autorizando la baja.

o Destruir los medicamentos en presencia del Quimico Farmacéutico Jefe del
Establecimiento.

o Registrar en los Libros de Estupefacientes y productos Psicotropicos, los productos
y sus cantidades dadas de baja y la fecha y ndmero de resolucién que autoriza este
tramite.
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10. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido por el Ministerio de Hacienda,
existe plazo de pago de 45 dias para los servicios de salud, luego de recibida la factura en oficina
de partes.

No obstante de acuerdo a los Compromisos de Gestién como E.A.R, existe un plazo de 60
dias luego de recibida la factura conforme, para realizar el pago.

a) Recepcién de Facturas: La Recepcidon de Facturas se realizara exclusivamente por Oficina de
Partes, quien timbrara los documentos con la fecha exacta de ingreso al establecimiento, luego
seran derivados al Departamento de Abastecimiento para su correspondiente recepcion.

b) Certificado de Recepcion Conforme: El Certificado de Recepcion Conforme o Informe de
Recepcion serd emitido para ingresar todos los productos a las Bodegas del establecimiento.

c) Refrendacion Presupuestaria: La refrendacidn presupuestaria se materializa antes de realizar la
compra del Bien o Servicio, en el documento Solicitud de Compra.

d) Resolucién de pago: Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira que
siempre se adjunte, salvo aquellos que se realicen por Caja Chica, la factura, la Solicitud de

Compra, la Orden de Compra, y el Informe de recepcion de bienes.

Las personas involucradas en el pago son:

. Jefe de Finanzas del Establecimiento.
. Jefe de Contabilidad y Presupuesto.
. Encargado de Caja del Establecimiento. (Cheque con dos firmas)

El Jefe Contabilidad y Presupuesto debera preparar la informaciéon contable y autorizar el pago
correspondiente.

11.- Politica de inventario

a) Objetivo General: El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima
utilizacién de los productos que se guardan en bodega.

b) Objetivos especificos:

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucién.
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Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacidn.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento,
y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

c) Alcance y Contenidos

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte del Departamento de Abastecimiento,
agrupandose en 3 grupos de productos en funcidn del uso: Farmacos, Insumos Médicos e Insumos
del Area General (articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales, alimentos)

i. Identificacion de Numero, Tipo, Localizaciéon y Responsable asociado a bodega.

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

. Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

. Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un niimero
restringido de personas puede identificarlos correctamente.

. Instrucciéon: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario.

. Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento

6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

. Exceso de Inventario

. Insuficiencia de inventario
. Robo

. Mermas

. Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 2 actores: El encargado de bodega y un
funcionario del Departamento Finanzas encargado de Inventarios y Bienes.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener.
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ii) Consumo

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega.

iii) Preparacion de Inventario

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stock representan lo que se encuentra
en bodega, se realizara el levantamiento del inventario y ademas en forma mensual esta
contemplado realizar inventarios selectivos a las distintas Bodegas del Establecimiento.

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

iv) Definicion de Stock Critico.

El establecimiento no cuenta con la definicion de stock critico, no obstante se ha implementado la
utilizacién de los stock minimos y maximos para la programacion mensual de los insumos y
dispositivos médicos de los Servicios Clinicos, definidos en los Protocolos de Calidad existentes.

v) Reposiciéon de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega, esto es una
vez al mes, a través de Programa Mensual de Compras.

vi) Control de entradas, salidas y mermas

Con respecto al control de entradas y salidas, este es efectuado mediante el registro diario de estas
en el sistema de bodega existente.

Sobre el control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre esto, con el fin
de determinar las causas y buscar correcciones.

12. Gestion de contratos con proveedores.

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucidn, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la relacion con los proveedores.
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Una vision integral incluye ademads la gestién post entrega (o post venta), la evaluaciéon de los
contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

. El Departamento de Abastecimiento, llevara registro y actualizacién mensual de todos los
contratos vigentes de la Institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

. Todas las contrataciones reguladas por contrato,

. Fecha de inicio de contrato

. Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

. Monto anual de contrato

. Si tiene clausula de renovacién automatica

. Si tiene clausula de término anticipado

. Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
. Fecha de pago

. Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
. Garantias

. Multas

. Calificacién al Proveedor

El Departamento de Abastecimiento actualizard la base de datos, de manera que contenga la
informacién completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion,
término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovaciéon
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

© O © O O©°

Pagina | 50
Documento elaborado por
el Depto. De Abastecimiento del Hospital de San Carlos



Hospital de
281 Cviod C.G Implementacién de Procedimiento de

Servicio de Salud
Gestion de Compras e Inventarios 2013

luble

Ministerio de
Salud

El Departamento de Abastecimiento definird un calendario de actividades de evaluacion, para
realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de
término, antigliedad del contrato.

Plazo para la suscripcidn de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de referencia
o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre
firma electronica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién http://www.chilecompra.cl.
13. Procedimiento Manejo de incidentes internos y externos.

La Institucién siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.
a) Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de
la Institucidén, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Sub Director de
Recursos Fisicos y Financieros convocara al Jefe de Servicio o Unidad de Apoyo Requirente y al
Jefe de Abastecimiento a constituir una comision especial, que debera determinar las acciones a
seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera
sometido a la evaluacidn del Director del Hospital.

b) Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién el Sub Director de
Recursos Fisicos y Financieros convocara al Jefe de la Unidad requirente y al Jefe de
Abastecimiento a constituir una comisién especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera
sometido a la evaluacidn del Director del Hospital.

c) Comité de ética

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente contra los
principios y valores de la Institucion, sera sometida a la evaluacion del Director del Hospital de
San Carlos quien sometera a evaluacion los casos que le sean presentados y determinara si
corresponde ejecutar acciones producto de conductas no apropiadas de funcionarios de la
Institucidn.

Las decisiones adoptadas por el Director del Hospital se formalizaran a través de documentos
emanados en forma interna por el Hospital.

14. Indicadores para mejoramiento continuo y control de la gestion de abastecimiento.
a) Indicadores de Gestion E.A.R

A.1.4 Porcentaje de Cumplimiento de los Procesos de Compra segun la Ley 19.886. (Meta
100%)

Objetivo: Estandarizar y optimizar los sistemas de informacién.

Descripcion: Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento de los procesos de compra segin
la Ley 19.886, sobre compras publicas, a través de Chilecompra, utilizando su plataforma Mercado
Publico y aquellas realizadas a través de CENABAST.

Esto incluye las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios a través de convenio marco,
licitacion publica, licitacion privada y trato o contratacion directa, en relacidon a la ejecucion
presupuestaria del subtitulo 22 y 29. Podran excluirse del sistema aquellas contrataciones y
transacciones sefialadas en el articulo 53 del Decreto N° 250 “Reglamento de la Ley 19.886”

Formula: (Monto devengado Subt. 22 y 29 de facturas de compras realizadas a través de la
plataforma Mercado Publico y CENABAST / Monto Total devengado en los subtitulos 22 y 29 -
Monto devengado de Subt. 22 y 29 de compras realizadas bajo los criterios de exclusién sefialados
en el articulo 53 del Decreto 250) x 100
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B.2_2.5 Rotacion del Inventario de Dispositivos Médicos (DM). (Meta 8 veces al aiio).
Objetivo: Fortalecer la gestion de procesos de apoyo y logisticos.

Descripcion: Este indicador cuantifica el tiempo en que el inventario de dispositivos médicos rota
completamente en la bodega central, lo que permite planificar las compras de productos, en
funcién de su nivel de rotacion. A su vez, facilita la determinacion del stock critico y el punto de
reorden.

Fundamentalmente se deben evitar las rupturas (quiebres de stock) y establecer los productos
clinicos con mayor rotacién dentro del establecimiento.

Se entendera por dispositivos médicos, aquellos definidos en el Decreto Supremo 825 del afio
1998, que reglamenta los medicamentos y dispositivos médicos.

Formula: Salidas de bodega del producto en unidades en el mes / Promedio de unidades de
existencias del producto en el mes

b) Indicadores de Gestion Mercado Publico.

Disponibles en la plataforma de licitaciones www.mercadopublico.cl

Los cuales permiten realizar una mediciéon de los ambitos relevantes para una correcta utilizacion
del portal, como (Tratos Directos, Gestion de Contratos, Procesos Exitosos, Utilizacién de
Convenio Marco).
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15. ANEXOS

15.1 Organigrama de la Instituciéon y de las areas que intervienen en los procesos de
compra
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15. 1.2 Organigrama de Abastecimiento.
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15.2 Anexo N21

Diagrama Flujo Plan Anual de Compras
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15.2.1 Anexo N22
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Diagrama de Flujo Convenio Marco
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15.2.2 Anexo N23

C.G Implementacion de Procedimiento de
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Diagrama Flujo Compras por Convenio de Suministro

Sub-Direccién

Departamento

Sub-Departamento

Recibe Conforme

Recepciona y

Valorizacion de la

Servicio o A
. Administrativa de - )
Solicitante Abastecimiento Finanzas
RR.FF
Genera Solicitud
de Compra >
Recepciona
» Solicitud de
Compra

Verifica

Solicitud de Compra

Presupuesto

¢Autoriza
Presupuesto?

devuelve a Servicio
solicitante

Recepciona y Firma

Solicitud de Compra |

]

Recepciona y firma copias
de Orden de Compra

—b{ Genera Orden de Compra }4—
Orden de Compra

Envia Orden de Compra

Imprime y firma 2 copias
de Orden de Compra

Recepcion Bienes

<

o Servicios

Recibe Form.
» Recepcion

Conforme

Antecedentes

Recepciona
»  Ordenes de

Compra Firmadas

de para pago

)

Genera
Pago
Cheque o
Transferencia
Bancaria
.
Fin

Pagina | 58

Documento elaborado por

el Depto. De Abastecimiento del Hospital de San Carlos



Hospital de

281 Cviod C.G Implementacién de Procedimiento de

Gestion de Compras e Inventarios 2013

Servicio de Salud
Nuble

Ministerio de
Salud

15.2.3 Anexo N24

Diagrama Flujo Licitaciéon Publica
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15.2.4 Anexo N25

Diagrama Flujo Licitacion Privada
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15.2.5 Anexo N26
Diagrama Flujo Compras Trato Directo
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15.3 FORMULARIO DE RECEPCION BODEGA DE FARMACIA

@ 29-08-2013
RECEPCION DE BODEGA
SIS .
St &
‘;3{ &‘ , Establecimiento:  HOSPITAL SAN CARLOS N recepcion 2.270
S et ke T
SR Fecha recep. 19-08-2013
GOBIERNO DE .
T = Proyecto: PROYECTO GENERAL Orden de compra 0
5 kit Proveedores: 96581370-5
LABORATORIO MINTLAB S.A.
Documento: FACTURA N? documento: 276564
Tipo de Movimiento: STOCK DE BODEGA
Articulo Bodega Descripcion Jnidad Cantidad Vencim. Unitario Total
217 217-0039 FARMA IBUPROFENO SUSP. ORAL 200 MG FC 400,00 30-06-2016 487,90 195.160,00
Partida: Lote: 3F176
217 217-0005 FARMA ATROVENT INH. 20 MCG. (IPRATROPIO FC 30,00 30-12-2015 1.368.50 41.055,00
Partida: Lote: 21.524
217 217-0038 FARMA DOMPERIDONA GOTAS FC 100.00 30-06-2015 416,50 41.650,00
Partida: Lote: 3F154
213 213-0037 FARMA CLOXACILINA SODICA CM O CP 500 MG CM 1.000,00 30-03-2018 22,61 22.610,00
Partida: Lote: 3C245
217 217-0046 FARMA LACTULOSA SOL. 65% X 200 ML. FG 75,00 30-05-2016 928,20 69.615,00
Partida: Lote: 3E164
214 214-0030 FARMA FAMOTIDINA 40 MG CM 2.000,00 30-06-2018 9.40 18.802,00
Partida: Lote: 3F084
214 214-0107 FARMA SERTRALINA 50 MG. CM 1.000.00 30-01-2016 9,52 9.520,00
Partida: Lote: 3A320
214 214-0084 FARMA ESPASMOLITICO ADULTO (DOLOSPAM) M 1.000,00 30-10-2015 10,71 10.710,00
Partida: Lote:  1J083
IOTAL 409.122
Observacion: INTERMEDIACION CENABAST AGOSTO 2013.
CONTABILIDAD BODEGUERO ABASTECIMIENTO
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15.4 FORMULARIO DE RECEPCION BODEGA GENERAL

| IMINISTERIO DE SALUD Fecha Emision : 29/08/13
VIII REGION DEL BIO-BIO Pagina 1
SERVICIO DE SALUD c¢UBLE RECEPCION DE ARTICULOS
Control de Existencias
Cod. Establecimiento : | HOSPITAL SAN CARLOS Nro.Recepcion: 1998
Cod. Bodega A [ BODEGA GENERAL 1
Fecha Recepcion : 23/08/13 Tipo Recepcion : | Recepcion Normal

| |IDepto. Solicitante 0
R.U.T. : 81094100-6 [ COLUN LTDA. 1
Nro. guia remision : 405015 Nro. Orden de¢ compra : 3007

I

|| Codigo DESCRIPCION Unidad|Cantidad PRECIO

| |[Articulo Medida Unitario Total

| |100-1210 MANJAR KG 2.00 1377.00 2754.00

/' 1100-1211 MANTEQUILLA 250 GRS. uD 5.00 675.00 3375.00
100-1653 QUESO LAMINADO KG 7.00 3525.00 24675.00
100-2500 YOGHURT BATIDO UD 144.00 94.175 13644.00
100-2501 YOGHURT DIET uD 48.00 96.25 4620.00

Sub-Total : 49068 .00

% Flete : 0.0 0

OBSERVACIONES : % Descto 0.0 0

% (+) Otro 0.0 0

% (-) Otro : 0.0 (]

; % 1.V.A. : 19.0 9323
Total 2 58390.92

| Contabilidad de Bienes Bodeguero Servicios Generales

‘| (Control de Existencia) y/o Abastecimiento

{

|

|

]

|

RECIBI CONFORME
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15.5 FORMULARIO PEDIDO BODEGA DE FARMACIA

29-08-2013
? o
%ﬁ PEDIDO - ENTREGA DE BODEGA N° 779
ot Fecha despacho 09-08-2013  0:00:(
GOBIERNO DE e A
P H i L : Proyecto PROYECTO GENERAL
}:'u,.m ot 3ALuD Centro de Costo FARMACIA
: Cantidad Cantidad
Artieul Descripeion Unidad  Partida Lote F.Vencim. Pedida Entregada
216 216-0016 DEXAMETASONA 4 MG / ML AM 30-08-2015 300,00 300,00
217 217-0028 TRAMADOL 100 MG / ML GOTAS FC 30-04-2015 110,00 110,00
213 213-0055 DORZOLAMIDA/TIMOLOL 2.0 FC 30-01-2015 20,00 10,00
213 213-0055 DORZOLAMIDA/TIMOLOL 2.0 FC 30-05-2015 20,00 10,00
213 213-0045 FLUCONAZOL 150 MG ubD 30-07-2014 120,00 120,00
214 214-0103 PLAVIX 75 MG M 28-02-2015 280.00 280,00
214 214-0133 CICLOBENZAPRINA 10 MG CM 30-10-2015 1.000,00 1.000,00
214 214-0052 LORATADINA 10 MG CM 30-04-2017 2.100,00 2.100,00
217 217-0039 IBUPROFENO SUSP. ORAL 200 FC 30-06-2016 150,00 150,00
216 216-0033 METAMIZOL SODICO | ML/2ML AM 30-01-2016 500,00 500,00
216 216-0074 CLINDAMICINA 600 MG AM 30-09-2014 100,00 100,00
216 216-0075 N-BUTILBROMURO ESC. 20 MG/1AM 30-01-2017 200,00 200,00
213 213-0007  AMOXICILINA 250 MG/ ACIDO  FC 30-11-2013 50,00 50,00
216 216-0034  METOCLOPRAMIDA 10 MG/2ML AM 30-03-2016 200,00 200,00
216 216-0118 LIDOCAINA 2% 5 ML AM 30-09-2015 200,00 100,00
216 216-0118 LIDOCAINA 2% 5 ML AM 30-11-2015 200,00 100,00
217 217-0041  METRONIDAZOL OVULOS 500 UD 28-02-2017 200,00 200,00
Observacion: g:::::rgm forme
HOSPITAL SAN CARLOS
V°B’ Bodega V° B® Abastecimiento ki
Cargo:
Firma:
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15.6 FORMULARIO DE PEDIDO BODEGA GENERAL

MINISTERIO DE SALUD Fecha Emision : 29/08/13
VIII REGION DEL BIO-BIO Pagina : 1
SERVICIO DE SALUD eUBLE
Control de Existencias
PEDIDO - ENTREGA DE BODEGA

|| Cod.Establecimiento : | HOSPITAL SAN CARLOS Nro.Pedido : 1200

|'| Cod. Bodega o 2 BODEGA GENERAL

/| Fecha : 18/07/13

/| Depto Solicitante : 1800 U.C.P.

|
Codigo DESCRIPCION |(Unidad| Cantidad Cantidad Valor
Articulo Mcdida| Pedida Entregada Total
250-2031 TOALLA INTERFOLIADA PQ 18.00 18.00 8748 .00
350-0100 BANDEJA ALUMINIO RECTANGU| UD 400.00 400.00 22000.00
350-0101 BANDEJA REDONDA ALUMINIO | UD 200.00 200.00 10200.00
350-0240 CUCHARA PLASTICO SOPERA uD 1000.00 1000.00 8000.00
350-1663 POTE PLASTICO TRANSP. uD 500.00 500.00 10500.00
350-1665 TAPAS POTE COPA uD 500.00 500.00 7000.00
350-2410 VASOS TERMICO Ub 400.00 400.00 14000.00
Recibi Conforme Abastecimiento Bodeguero Jefe Dep.Solicitante

y/o Ss .Generales

Distribucion
Original : Contabilidad de Bienes (Control existencia)

lIra. Copia : Bodega
2da. Copia : Depto. Solicitante (talon)

Pagina | 65
Documento elaborado por
el Depto. De Abastecimiento del Hospital de San Carlos



Hospital de
San Carlos

Servicio de Salud
fluble

Ministerio de
Salud

15.7 FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA

C.G Implementacién de Procedimiento de
Gestion de Compras e Inventarios 2013

SOLICITUD INTERNA DE COMPRA
HOSPITAL DE SAN CARLOS
FECHAS DE INGRESO PROC. AUTORIZACION SOLIC. INT. DE COMPRA
PoUS o] e | ierue | e | et | wa | Senmet ] amemc
Ministerio de
Satud
C.C. FINAL SOL.COMPRA N°
C.C. INTERMEDIO
C .DE RESPONSABILIDAD
FA— Urgente ] OBSERVACIONES |
|REQUERIMIENTO DE COMPRA| Normal [’J
Nota: Especifique sus requerimientos con el
mayor detalle para el Proceso de Compra.
TPy Uso Exc.
ITEMS CANT. UNID. DESCRIPCION P.UNIT. TOTAL
TOTAL NETO
IVA|
TOTAL|
TIMBRE REFRENDACION PRESUPUESTARIA
N° Control
JEFE.SECCION SOLICITANTE SUBDIRECTORRRY FF
W FIRMA Y TIMBRE FIRMA Y TIMBRE

La solicitud debe emitirse en Original mas 3 Copias
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16. RESOLUCION QUE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

Hospital de
San Carlos

Servicio de Salbd
fuble

Ministerio de
Salud

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE_GESTION DE COMPRAS E
INVENTARIO DEL HOSPITAL DE SAN CARLOS, ANO 2013.

VISTOS: Estos antecedentes; el D.S. NO 140/2004 del Ministerio de Salud, que aprueba
Reglamento Organico de Servicios de Salud, lo dispuesto en el D.L. 2763 de 1979; el D.S. N°
140/2004 del Ministerio de Salud, que aprueba Reglamento Orgénico de Servicios de Salud,
D.S. N° 38 de 2005 Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red; lo dispuesto en el D.L. 2763 de
1979; lo indicado en el articulo N° 4 del Reglamento de la Ley N© 19.886/2003 de Compras y
Contrataciones Publicas y su Reglamento contenido en el D.S. N° 250/2004, del Ministerio de
Hacienda sobre la obligacién de publicar su manual de adquisiciones; la Resolucion N° 520 de
1996 de la Contraloria General de la Republica que establece normas sobre la exencion del
tramite de Toma de Razon; la Ley 18.575 sobre Bases Generales de la Administracion del
Estado; el Ord. C82 N©°1288 de fecha 29/04/2013 del Subsecretario de Redes Asistenciales,
sobre los Compromisos de Gestion 2013 y la Orientacion Técnica y Metodoldgica respectiva,
dicto la siguiente:

RESOLUCION EXENTA N°©_2221/ 29-08-2013

1. APRUEBASE, Manual de Procedimiento de Gestion de Compras e Inventario del Hospital de
San Carlos, instrumento que forma parte integrante del presente documento Resolutivo.

2. DEJASE ESTABLECIDO, que el Departamento de Abastecimiento sera la instancia
encargada de la supervision de su cumplimiento y difusion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

Res. Int. 3C N° 325
DISTRIBUCION:

« Of. Partes

« SRFF,3B, 3C.
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