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1.- INTRODUCCION

El presente manual, tiene por objetivo, servir de guia, para optimizar, facilitar y transparentar
el proceso de adquisicion de bienes y contratacién de servicios que permitan su normal y
adecuado funcionamiento, dando cumplimiento a la misién y visidn de la institucion.

Es por ello, que se ha generado un proceso claro, preciso y publico, mediante el cual
podamos sistematizar la tramitacién a seguir, dependiendo del caso que se frate,
constituyendo un instrumento formal de consulta, analisis y estudio, dirigido a todo el
personal que labora en el Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama.

2.- OBJETIVO

Definir la forma y la metodologia para la ejecucién de los procesos de compras y
contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para el normal funcionamiento del
Hospital, basados en la normativa que regula este proceso.

Asimismo, con la confeccién se este instrumento damos cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 4 del reglamento de la Ley 19.886 sobre Compras Publicas.

3.- ALCANCE

El presente procedimiento se extiende a ias distintas etapas que considera el proceso de
compras publicas. Abarca a todos los departamentos, unidades y servicios de la institucion,
debiendo ser estudiado por todos los funcionarios que laboran en el hospital.

4.- RESPONSABILIDADES

4.1.- JEFE/A DE ABASTECIMIENTO: Gestionar en forma eficaz y eficiente la supervision y
control de todas las compras realizadas por el hospital, basadas en la ley y reglamento de
compras, bajo esténdares de probidad administrativa.

4.2.- ADMINISTRADOR/A DE CONTRATOS: Realizar en forma eficaz y eficiente la
administracion de contratos, asociados a procesos de compras solicitadas por las diferentes
unidades del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama.

4.3.- ENCARGADO/A DE SUPERVISION DE COMPRAS: Realizar en forma eficaz y
eficiente la supervision control y gestién de las compras solicitadas por las diferentes
unidades del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama. ‘

4.4.- EJECUTIVO/A DE COMPRAS: Realizar en forma eficaz y eficiente las compras en

base a los requerimientos realizados por las diferentes unidades del Hospital, basandose en
la ley y en reglamento de compras plblicas.

5 | Pég 1 .
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4.5.-ENCARGADO DE FONDO FIJO Y COMPRAS: Realizar en forma eficaz y eficiente de
compras en base a los requerimientos realizados por las diferentes unidades del Hospital,
basandose en la ley de compras y su reglamento.

4.6.- SECRETARIA DE ABASTECIMIENTO: Realizar en forma eficaz y eficiente funciones
propias de la secretaria de la unidad de abastecimiento del Hospital.

4.7.- ENCARGADO/A DE BODEGA DE ECONOMATO: Ejercer el control y administracién
de los bienes que se encuentran en bodega de economato, y supervisar el flujo de productos
e insumos almacenados velando por el cumplimiento de los requisitos de almacenamiento
de cada uno de ellos, para asegurar su calidad, estabilidad, conservacién y por ende, su
eficacia.

4.8.- ADMINISTRATIVO DE BODEGA DE ECONOMATO: Colaborar en la eficiente
administracion y control de la Bodega de economato.

49.- JEFE DE DEPARTAMENTO FINANZAS: Otorgar certificado de disponibilidad
presupuestaria y autorizar el presupuesto entregado para la compra de bienes y contratacién
de servicios del hospital.

4.10.- JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO: Revisar las resoluciones exentas dictadas
durante todo el proceso de compras publicas y velar por la legalidad de las mismas.

4.11.- ASESOR JURIDICO: Sclicitar a los adjudicatarios en los casos que proceda boleta de
fiel cumplimiento de contrato y elaborar los respectivos contratos.

4.12.- SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO: Controlar y fiscalizar permanentemente las
operaciones realizadas en el marco de la Ley de Compras Publicas, y velar por la correcta
ejecucion de todos los procesos relacionados, como también los recursos publicos
invertidos.

4.13.- JEFES DE DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y SERVICIOS: debe definir el
requerimiento del producto o servicio a adquirir, lo cual consiste en establecer de forma clara
y precisa los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita comprar o
contratar, tales como cualidades especificas del bien o servicio, calidad y cantidad, y
elaborar las bases técnicas.

5.- CONCEPTOS GENERALES

En las diversas actividades del proceso de compras, debera considerarse los aspectos que
se sefialan, en lo gque corresponda:

5.1. ABASTECIMIENTO: Gestiona sus procesos procurando el aseguramiento de la calidad
de los mismos, asi como de los bienes y servicios asociados que se adquieren, a objeto de
proporcionar la seguridad a sus Clientes, de que estos cumplen con los criterios técnicos

: 3|Pag1na
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establecidos, el nivel prescrito de calidad y los requerimientos de oportunidad, contribuyendo
asi a asegurar la calidad de los procesos y productos de los Servicios o unidades.

5.2. ADJUDICACION: Es la decisién y comunicacién formal de la asignacion del suministro
de bienes o servicios para la Institucién, a un Proveedor, en base a su oferta, convenios
previos, negociaciones, etc. La comunicacién se efectuara en la forma y por los medios que
se defina para los diferentes procesos. En los mismos procedimientos se debe definir las
formalidades para la aceptacién del proveedor.

5.3. BASES: Documentos aprobados por fa autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condicicnes y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitive. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

5.4. BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos de! Proceso
de Compras.

5.5. BASES TECNICAS: Documentos aprobados por [a autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

5.6. 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 licitaciones (Seriedad de la Oferta), como también fa recepcién conforme de un bien y/o
servicio (Fiel cumplimiento del contratoc). En casos en que el monto de la contratacién sea
superior a 1000 UTM sera siempre exigible.

5.7. CATALOGO DE CONVENIO MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus
comrespondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la
Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades.

5.8. CONTRASTISTA: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud
de |a Ley de Compras y del presente Reglamento,

5.9. CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles.
Un contrato sera considerade igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

5.10. CONTRATO DE SERVICIOS: Aquél mediante el cual las entidades de Ia
Administracién del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de
tareas, actividades o !a elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores

. 4|Pa " o
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al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato, Para efectos del presente
reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran
tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados.

5.11. COTIZACION: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.

5.12, SERVICIOS GENERALES: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo en su ejecucion, de carécter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

5.13. SERVICIOS PERSONALES: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

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

§.15. LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion
invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

5.16. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionaré y aceptara la mas conveniente.

5.17. TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

5.18. COMISION EVALUADORA: Grupo de personas, que se constituye para evaluar en
forma conjunta las ofertas recibidas para una compra determinada y que, basandose en la
aplicacion de un método de evaluacion, efectian una recomendacion de adjudicacién. La
conformacion de la Comisién evaluadora o de evaluacion, propuesta de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes que se adquieren, cuidando contar con profesionales
conocedores de los aspectos técnicos ¢ econdmicos respectivos.

5.19. COMPRA: Es el proceso formal de adquisicidn de mercancias y servicios asociados,
en el mercado nacional o exiranjero, a cambio de una retribucién en moneda nacional o
extranjera para cubrir las necesidades de operacion, o inversién de la Institucidn.

5.20. CRITERIOS DE EVALUACION: aspectos y ponderaciones a tener en cuenta para la
evaluacién técnica y econdmica de las ofertas para una compra determinada. Debe

T |Pag1na .
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considerar los criterios generales a aplicar en el proceso, incluyendo las acciones de
contingencia frente a imprevistos.

5.21. FACTURA: Documento tributario que respalda el pago respecto de |a solicitud final del
producto o servicio, que estd asociado a una orden de compra.

5.22. OFERTA Es el documento formal per medio del cual el Proveedor responde a la
licitacion, aceptando suministrar una determinada mercancia o servicio de capital bajo las
condiciones que la Institucion haya estipulado en dicha peticion y en las especificaciones
técnicas y comerciales. El documento también debe incorporar las observaciones,
diferencias o alternativas que el Proveedor considere necesario establecer.

5.23. ORDEN DE COMPRA / CONTRATO: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como funcion
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validos con la firma de los responsables del proceso en
toda su magnitud, y sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

5.24. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que el hospital planifica comprar o contratar durante el afio calendario.

5.25. PROVEEDOR: Es la persona natural o juridica, que puede participar, en los procesos
de licitacién de la Institucion presentando ofertas y/o suministrando bienes y servicios.

5.26. PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratos
o Contratacién Directa. '

5.27. TERMINOS DE REFERENCIA: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y fa forma en que deben formularse las cotizaciones.

5.28. UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES: asociacién de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de
un contrato, en caso de un trato directo,

6.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

El Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o
normas en materias de compras o adquisiciones.

» Ley 19.886 de Bases sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios (Ley de compras publicas) cuyo objetivo es uniformar los procedimientos

6|P5ginar
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administrativos de suministros de bienes muebles y servicios necesarios para el
funcionamiento de la administracién publica.

> Decreto N° 250, 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento ley N°
19.886 y sus modificaciones.

> leyde Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

» Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

> Ley 19.880, sobre Procedimientos Administrativos.

» Ley 19.653, de probidad administrativa principic que consiste en observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo,
corn preeminencia del interés general sobre el particular.

» Pollticas y condiciones de uso de sistema de ChileCompra, instruccin que la

direccién de compras publicas emite para uniformar la operatoria en el portal del
Mercado Publico.

» Ley N° 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativo que rigen
los actos de los érganos de la administracién de!l estado.

> Resolucion 1600 del 2008, de la Contraloria General de la Republica que fija normas
sobre la exencion del trdmite de Toma de Razén,

> Ley 19.799 del 2002 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

> Ley 20.285 sobre transparencia y acceso a la Informacién Puablica.

> Ley N° 20730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
- particulares ante las autoridades y funcionatios.

. 7|P A g .
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8. PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada unidad de la institucién debe elaborar un programa de Compras debiendo contener los
procesos de compras de bienes y/o servicios, el cual se realiza a través del sistema
www.MercadoPublico.cl, con indicacién de la especificacién a nivel de articulo, producto
servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

8.1. Programa de Compras

Con el fin de establecer criterios comunes de abastecimiento, tanto de elementos técnicos
como administrativos y financieros, se deberd propender a establecer programas de
compras, sean centralizados y descentralizados. Para este efecto, se conformaran
comisiones o comités que serdn las entidades responsables de definir las necesidades,
estimar cantidades, autorizar la incorporacién o eliminacién de articulos, hacer
valorizacién preliminar y presentar una propuesta a la direccién para su aprobacién y
financiamiento.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarse en diferentes estadisticas que le
permitiran hacer proyecciones de necesidades lo mas ajustadas a la realidad local.

Existen disposiciones especiales sobre la constitucién y funcionamiento del Comité de
Abastecimientos, Farmacia que deben continuar aplicandose.

5 [ 5 g1 o
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9. PROCEDIMIENTO DE COMPRA
9.1. Consulta al Mercado Piblico

Esta es una herramienta proporcionada por Mercado Puablico que permite al usuario
comprador, efectuar antes de la elaboracion de las bases de licitacidn, procesos formales
de consultas o reuniones con los proveedores. Estos se convocan a través de llamados
publicos y abiertos, a través del portal www.mercadopublico.cl, con el objeto de obtener
informacién acerca de mercado, precios y caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacién de la oferta, o cualguier otra que requiera a modo de
retroalimentacién para elaborar de la manera més completa y precisa posible las bases de
licitacién.

Respecto dei Andlisis técnico y econdmico, en los procesos cuya evaluacion revista gran
complejidad y aqueflos cuyo monto supere las 5.000 UTM, la entidad debera obtener y
analizar informacion acerca de las caracteristicas, precios, costos asociados o cualquiera
otro que sea necesario tener en cuenta antes de la elaboracién de las bases, pudiendo
para ello realizarlo mediante el proceso indicado en el numeral anterior.

9.2. Convenio Marco

También conocido como Catalogo electrénico, constituye la primera opcidn para comprar
o contratar, debiendo el hospital consultar en el catalogo antes de realizar una licitacion
publica, licitacién privada o contratacion directa, y consiste en una modalidad de
adquisicién en la cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y
servicios, por medio de una licitacion publica realizada por la DCCP.

En el evento que los requerimientos se encuentren en el catalogo electrénico, el hospital

celebrara directamente sus contratos de suministros o servicios por medic de esta

modalidad, los cuales son licitados y adjudicados por la direccidén de compras vy

confrataciones publica, sin importar el monto de las contrataciones, los que seran

publicados a través de un catalogo electronico en el sistema de informacién o en otros

medios que determine la direccién de compras. Dicho catalogo contiene la descripcion de

los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la individualizacion de
sus proveedores a los que se les adjudico el convenio marco.

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la entidad debera adquirirlo
emitiendo directamente la orden de compra al proveedor respectivo, segln sus intereses.

Solo en casos excepcionales, como cuando se pueda obtener condiciones
sustancialmente mas ventajosas y demostrables objetivamente, tales como, plazo de
entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacion
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costo beneficio del bien o servicio a adquirir, o cuando el producto o servicio no se
encuentre en el catalogo electrénico, debemos usar un mecanismo de compra distinto al
CONvVenio marco.

St al realizar la adquisicién logramos obtener condiciones mas ventajosas y sustanciales
de un bien o servicio respecto a lo que nos ofrece el catalogo de convenio marco, se debe
informar inmediatamente a la Direccién de Compras y Contrataciones Publica, via correo
electronico u oficio, indicando el producto, nombre del proveedor y la condicién mas
ventajosa ofrecida, para que se tenga en cuenta en futuras licitaciones. Ademas se debe
indicar el nimero de la orden de compra respectiva.

Asimismo, se debe mantener todos los antecedentes para su revisién y posterior control.

9.2.1. Procedimiento

> Definir el requerimiente del producto o servicio a adquirir, lo cual consiste en
establecer de forma clara y precisa los aspectos mas relevantes del producto o
servicio que se necesita comprar o contratar, tales como cualidades especificas
del bien o servicio, calidad y cantidad.

» Definido el producto o servicio a comprar debemos efectuar la blsqueda de!
mismo en el catalogo electrénico de convenio marco ingresando a

www.mercadopublico.cl

» Una vez ubicado el producto, se debe analizar y comparar las alternativas
disponibles en el catalogo electrénico en relacidn con las especificaciones,
restricciones, criterios y ponderaciones establecidos como resultados de la etapa
de definicién de requerimiento.

» Seleccionado el proveedor a quien se comprara el producto o servicio, el siguiente
paso es la emisién de la orden de compra a través del portal MercadoPublico,
procurando que este la acepte.

> Posteriormente, se debe confirmar la recepcién conforme del bien o servicio.
9.2.2. Casos Excepcionales

> 8Si el proveedor rechaza la orden de compra, debemos elegir otro proveedor y
ademas, avisar a Mercado Publico, ya que esta informacién serd un insumo
fundamental para que la direccion de compras analice las razones de dicho
rechazo con el proveedor respectivo.

> Si se requiere cancelar una orden de compra enviada o aceptada por el proveedor,
debemos fundamentar la decisién y el proveedor puede aceptar o rechazar la
solicitud de cancelacién.

12|Pagina
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9.3. Licitaciones Publicas

Se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
administracion realiza un llamado ptbiico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente para los intereses del hospital. Este tipo de procedimienta

serd obligatorio cuando las compras y contrataciones sean iguales o superiores a 1000
Unidades Tributarias Mensuales

El procedimiento concursal se regird por los principios de libre concurrencia de los
oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

Cualquier persona, natural o juridica, chilena ¢ extranjera que acredite idoneidad
financiera y técnica puede presentar ofertas.

No es posible fragmentar el monto total de |la contratacién con el objeto de variar el tipo de
licitacion.

9.3.1. Procedimiento.

» La unidad, servicio o departamento, seguin corresponda debe definir el
requerimiento del producto o servicio a adquirir, lo cual consiste en establecer de
forma clara y precisa los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se
necesita comprar o contratar, tales como cualidades especificas del bien o
servicio, calidad y cantidad, etc.

» Luego se debe revisar si el bien o servicio que se pretende adquirir se encuentra
en el plan anual de compras del departamento, unidad o servicio.

> Si el producto o servicio no e encuentra en el PAC, se debe generar una solicitud
de compra no planificada (SCNP), formularic que debe ser firmado por el
Subdirector Médico y Subdirector Administrativo, previa aprobacién del item del
gasto otorgada por el Departamento de Finanzas.

> Posteriormente, debe elaborar las bases técnicas y remitirlas firmadas en 5 copias
a Abastecimiento. Este documento debe contener los aspectos técnicos del bien o
servicio tales como cantidad, calidad, si se exigira alguna garantia de uso, tiempo
de entrega de los bienes o duracion de la contratacién si se trata de servicios,
lugar de recepcion etc.; criterios de evaludcion, y cualquier otro aspecto relevante
para |a futura contratacion. Asimismo se debe informar el nombre, R.U.N., y cargo
de los funcionarios que integraran la comisién evaluadora de las ofertas.

#» Una vez que fueron recepcionadas [as bases técnicas entregadas por las unidades
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solicitantes de los bienes y/o servicios, el departamento de abastecimiento
confecciona las bases administrativas, por las cuales deberan regirse los
oferentes que deseen participar en la licitacién publica.

> Posteriormente se debe aprobar las bases por medio de una resolucién exenta
suscrita por el director del hospital, la que debe ser visada por el jefe de
abastecimiento, Jefe de departamento juridico y subdirector administrativo.

» lLuego se debe ingresar la licitacién al sistema de www.MercadoPublico.cl, sin
perjuicio de publicar uno © mas avisos en diarios de circulacién nacional o
regional.

Plazo para cerrar la recepcién de ofertas.

v" Si el monto es igual o suparior & 5.000 UTM; El plazo sera de 30 dias
corridos anteriores desde la fecha de recepcién de ofertas.

¥" Si es mayor a 1.000 UTM; El plazo sera de 20 dias corridos, anteriores
desde la fecha de recepcidn de ofertas.

v Si es entre 100 y 1000 UTM; El plazo sera de 10 dias corridos, desde la
fecha de recepcion de ofertas

v Se es menor a 100 UTM; El plazo sera de 5 dias corridos, desde la fecha
de recepcién de ofertas

> Las bases se deben adjuntar a la licitacion en el portal.

> Las Preguntas y respuestas a consultas ¢ aclaraciones se haran solo a través del
portal www.mercadopublico.cl en la licitacion correspondiente, en los plazos que
las bases asf lo indiguen.

> Las ofertas econdémicas deberan ser solo ingresadas por el sistema de
www.mercadopublico.c!.

» Luego se debe realizar el acto formal de apertura de las ofertas.

» En el caso que se haya solicitado en ias bases administrativas la solicitud de
garantia de seriedad de la oferta, una vez recepcionada la caucién se debe enviar
a custodia la (s) boleta (s) de garantia a la Unidad de Tesoreria.

» Posteriormente, se ejecuta el cuadro de evaluacion en virtud a los criterios de
evaluacion preestablecidos en las bases respectivas.

» Se solicita y se recepciona el certificado de disponibilidad presupuestario emitido
por el Departamento de finanzas.

> Se emite la resolucién fundada para la adjudicacion, documento que motiva la

14|Pégina
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compra, la declaracién de inadmisible, cuando las ofertas no cumplan con los
requisitos exigidos en las bases o bien de declararla desierta si no se han
presentado ofertas o si estas no son convenientes para el hospital. La debe ser

visada por el jefe de abastecimiento, Jefe de departamento juridico y subdirector
administrativo.

» Luego se publica la resolucién de adjudicacion,

» Una vez que la resolucién exenta de adjudicacién se encuentre sancionada, se
debe remitir carpeta de licitacién al Departamento Jurldico para la solicitud via
email al o los proveedores de la boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato
(si procede segUn las bases correspondientes)

» Una vez recibida la garantia de fiel cumplimiento, el Departamento Juridico elabora
el contrato respectivo (si asi se hubiese especificado en la bases), remitiendolo al
proveedor mediante correo electrénico, para que sea devuelto en tres ejemplares
debidamente firmados.

La solicitud de la boleta de seriedad de la oferta es obligatoria para aquellas
contrataciones de bienes o servicios cuyo monto total sea equivalente o supere las 2.000
UTM, en cambio la boleta de fiel cumplimiento de contrato es obligatoria para los
procedimientos concursales cuyo valor sea igual o superior 2 1.000 UTM.

En lo referente a la suscripcion del contrato, sera obligatorio en los casos que el monto de
la contratacién supere las 1.000 UTM. $i el monto involucrado en la adquisicién de bienes
0 servicios es mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM no serd necesario que la
adquisicién se perfecciones a través de un contrato cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacién y asi se hubiese sefialado en el contrato.

9.4. Licitacién Privada

Se define como procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual, previa,
resolucién fundada que la disponga, la administracion invita a determinadas personas
naturales o juridicas, para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales se seleccionard y aceptara, si se considera conveniente, la oferta
respectiva. Proceder] licitacion privada en los casos fundados indicados en el Art. N°8 de
la Ley 19.886 de compras plblicas.

9.4.1. Procedimientos
» La unidad, servicio o departamento, segun corresponda debe definir el
requerimiento del producto o servicit a adquirir, lo cual congiste en establecer de

forma clara y precisa los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se
necesita comprar o contratar, tales como cualidades especificas del bien o

T | 51 g1 -
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servicio, calidad y cantidad, etc.

» Luego se debe revisar si el bien o servicio que se pretende adquirir se encuentra
en el plan anual de compras del departamento, unidad o servicio.

> Si el producto o servicio no se encuentra en el PAC, se debe generar una solicitud
de compra no planificada (SCNP), formulario que debe ser firmado por el
Subdirector Médico y Subdirector Administrativo, previa aprobacion del item del
gasto otorgada por e! Departamento de Finanzas.

» Preparar documento, dirigido a la autoridad que tenga las facultades delegadas,
solicitando se autorice licitacién privada, explicando detalladamente las razones
que fundamentan tal peticién.

> Posteriormente, se debe dictar resolucién autorizando la licitacién privada. La
resolucién debe ser visada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe de Departamento
Juridico y por el Subdirector Administrativo.

» Aprobar las bases por medio de una resolucién exenta suscrita por el director del
hospital, siempre y cuando no se haya realizado previamente licitacién publica y
esta se haya declarado desierta porque no se presentaron oferentes, puesto que,
en este caso se deberdn utilizar las mismas bases aprobadas para aquel proceso,
pudiéndose solo modificar los plazos. Esta resolucion debe ser visada por el Jefe
de Abastecimiento, Jefe de Departamento Juridico y por el Subdirector
Administrativo.

> Ingresar la licitacién al sistema de www.MercadoPublico.cl, sin perjuicio de
publicar uno o mas avisos en diarios de circulacion nacional o regional. Plazo para
cerrar la recepcién de ofertas.

v" Si el monto es igual o superior a 5.000 UTM; El plazo sera de 30 dias
corridos anteriores desde la fecha de recepcién de ofertas.

v" 8i es mayor a 1000 UTM; El plazo sera de 20 dias corridos, anteriores
desde la fecha de recepgién de ofertas.

v' Si es entre 100 y 1000 UTM; E! plazo serd de 10 dias corridos, anteriores
desde la fecha de recepcién de ofertas.

¥ Se es menor a 100 UTM; El plazo sera de 5 dias corridos, anteriores desde
la fecha de recepcién de ofertas

» Las bases se deben adjuntar a la licitacién en el portal.

» Las Preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se haran solo a través del
portal www.mercadopublico.cl en la licitacién correspondiente, en los plazos que
las bases asi lo indiquen.
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» Las ofertas econdmicas deberan ser solo ingresadas por el sistema de
www.mercadopublico.cl.

» Luego se debe realizar el acto formal de apertura de las ofertas.

» En el caso que se haya solicitado en las bases administrativas la solicitud de
garantia de seriedad de la oferta, una vez recepcionada la caucién se debe enviar
a custodia la (s) boleta (s) de garantia a la Unidad de Tesoreria.

» Posteriormente, se ejecuta el cuadro de evaluacién en virtud a los criterios de
evaluacion preestablecidos en las bases respectivas.

» Se solicita y se recepciona el certificado de disponibilidad presupuestario emitido
por el Departamento de finanzas.

» Se emite la resolucién fundada para la adjudicacién, documento que motiva la
compra, la declaracién de inadmisible, cuando las ofertas no cumplan con los
requisitos exigidos en las bases o bien de declararla desierta si ho se han
presentado ofertas o si estas no son convenientes para el hospital. La debe ser
visada por el jefe de abastecimiento, Jefe de departamento juridico y subdirector
administrativo.

» Luego se publica la resolucion de adjudicacién.

» Una vez que la resolucién exenta de adjudicacion se encuentre sancionada, se
debe remitir carpeta de licitacién al Departamento Juridico para la solicitud via
email al o los proveedores de la boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato
(si procede segln las bases correspondientes)

» Una vez recibida la garantia de fiel cumplimiento, el Departamento Juridico elabora
el contrato respectivo (si asi se hubiese especificado en la bases), remitiéndolo al
proveedor mediante correc electrénico, para que sea devuelto en tres ejemplares
debidamente firmados.

La solicitud de la boleta de seriedad de la oferta es obligatoria para aquellas
contrataciones de bienes o servicios cuyo monto total sea equivalente o supere las 2.000
UTM, en cambio la boleta de fiel cumplimiento de contrato es obligatoria para los
procedimientos concursales cuyo valor sea igual o superior a 1.000 UTM.

En lo referente a la suscripcién del contrato, sera obligatorio en los casos que el monto de
la contratacion supere las 1.000 UTM. Si el monto Involucrado en la adquisicién de bienes
o servicios es mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM no serid necesaric que la
adquisicion se perfecciones a través de un contrato cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacién y asi se hubiese sefialado en el contrato.

17|P4agina
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9.5. Trato o Contratacion Directa

Podemos definirlo como el procedimiento de contratacién que, por naturaleza de ia
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacion o propuesta publfica y para la privada. Tal circunstancia debera ser
acreditada segun lo determine el reglamento.

Al igual que el resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato directo, las
érdenes de compra se deben emitir siempre a través del sistema de informacién Mercado

Publico. El hecho que sea trato directo no quiere decir que podamos comprar fuera del
sistema.

9.5.1. Procedimiento

» La unidad, servicio o departamento, segun corresponda debe definir el
requerimiento del producto o servicio a adquirir, lo cual consiste en establecer de
forma clara y precisa los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se
necesita comprar o contratar, tales como cualidades especificas del bien o
servicio, calidad y cantidad, etc.

» Luego se debe revisar si el bien o servicio que se pretende adquirir se encuentra
en el plan anual de compras del departamento, unidad o servicio.

» Si el producto o servicio ne se encuentra en el PAC, se debe generar una solicitud
de compra no planificada (SCNP), formulario que debe ser firmado por el
Subdirector Médico y Subdirector Administrativo, previa aprobacién del item del
gasto otorgada por el Departamento de Finanzas.

» Redactar términos de referencia, los cuales corresponden a una versién
simplificada de las bases,

» Ingresar adquisicidn adjuntando términos de referencia al sistema
www.MercadoPublico.cl y publicarla. Plazo Minimo para cerrar la recepcion de
ofertas; 48 horas, que no debe tener cierre sabado, domingo ni festivos, ni lunes
antes de las 15:00 horas.

» Las ofertas deben ser solo por sistema www.MercadoPublico.cl.

> Evaluar y adjudicar considerando si hay reclamos por parte de los servicios
usuarios, suscribiendo el cuadro comparativo de precios, Ademéas [a relacién
costo/beneficio.
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Determinar la causal y solicitar a los proveedores las respectivas cotizaciones,
segun la causal que se utilice,

Dictar resclucién fundada que autorice el trato o contratacion directa, la cuat debe
ser visada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento, Jefe de Departamento
Juridico y Subdirector Administrativo.

Luego se debera publicar en el Sistema de Informacién, la resolucion fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o
servicio contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas
tardar dentro de un plazc de 24 horas desde la dictacién de dicha resolucién, a
menos que el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso establecido
en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

Ulteriormente se debe editar y enviar la orden de compra que se genera en &l
portal www.MercadoPublico.cl.

Una vez que la resolucién exenta contratacion directa se encuentre sancionada, se
debe remitir carpeta de términos de referencia al Departamento Juridico para la
solicitud via email al o los proveedores de la boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato (si procede segln ios términos de referencia)

Una vez recibida la garantia de fiei cumplimiento, el Departamento Juridico elabora
el contrato respectivo (si asl se hubiese especificado en los términos de
referencia), remitiéndolo al proveedor mediante correc electrdnico, para que sea
devuelto en tres ejemplares debidamente firmados.

9.6. Razones fundadas para proceder a licitacién privada o a trato directo.

1.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacién, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién
directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada de! jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenida en la
legislacion pertinente.
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4. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

6. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

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

a)

b)

¢)

d)

g)

Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad,
por considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por
el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el
monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM,

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

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que
asegure discrecion y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una licitacién, y siempre que se
refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento
de las funciones de la entidad pudblica, y que no puedan ser realizados por
personal de la propia entidad.

Cuando la contratacién de que ge trate sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los, respectives derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
sequridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes ¢ servicios requeridos, y siempre gue se estime fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
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h)

)

k)

m)

n)

modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
Entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y {a eficacia de la
contratacion de que se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de |la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma,
de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de contratacién. Las
entidades determinaran por medio de una resolucion, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

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

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucioén de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extensién, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de
que se trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una
resolucion, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizade una licitacién plblica previa para el suministro de
bienes o contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es indispensable para el organismo.

Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad con io establecido en el articulo 107 del presente
reglamento.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien
materias de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la
proteccién del medio ambiente, la contratacién de personas en situacién de
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discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, |
asl como la declaracion de que lo contratado se encuentre dentro de los
valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la
motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucién que autorice el trato
directo.

8. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales.
En este caso el fundamento de Ia resolucién que autoriza dicha contratacién se
referira unicamente al monto de [a misma.

Siempre que se contrate mediante trato directo, se requerira un minimo de tres
cotizaciones, salvo que concurran las causales de los nimeros 3, 4, 7 y 8 precedentes.

Se deberan adjuntar documentos gue acrediten una cotizacion al momento de generar
una orden de compra en aquellos casos que se seleccione un tipo de orden de compra
gue requiera la realizacion de al menos tres cotizaciones.

Las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas por cualquier medioc: Email; Fax;
Imagen, etc.

Estos deben adjuntarse en formato pdf o imagen a las 6rdenes de compras en las
causales de trato directo que asi Io exijan.

9.7. Compras por Fondo Fijo

El Fondo Fijo es dinero en efectivo asignado a la unidad de abastecimiento para efectuar
compras cuyo monto no podra superar el monto de 2 UTM, que puede ser variable. El
referido monto tiene por objeto cubrir los gastos sujetos a urgencias y gastos menores
provenientes de las diferentes unidades clinicas, de apoyo y administrativas del Hospital
Dr. Carlos Cisternas de Calama.

No es posible adquirir bienes contemplados en el item 29.

Este fondo fijo es administrado por un funcionario de abastecimiento, designado por la
jefatura de esa unidad.

9.7.1. Procedimiento
> El Departamento, Unidad o Servicio, segun corresponda, debe consultar con el

personal de Abastecimiento si su requerimiento puede ser cubierto per el fondo fijo
y si cuentan con dinero destinado para ese efecto.

) |P ég1n N
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» La unidad requirente debe efectuar el gasto, y posteriormente rendirlo a la
encargada de Abastecimiento o el encargado del fondo realizar directamente la
adquisicion.

> Para la devolucidon del monto gastade o la adquisicién directa por parte de la
encargada del fondo, se debe rendir el gasto debidamente documentado (Boleta o
Factura y Recepcién) y aprobado por la jefatura directa de la unidad,
departamento o servicio requirente.

La cuenta de fondo fijo debera presentarse saldada al 31 de diciembre de cada afio, para
o cual el funcionario responsable debera presentar las rendiciones de los gastos
efectuados, devolviéndose el saldo de dinero no invertido.

9.8. Casos a proceder fuera del sistema da informacion
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:
» Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

» Las confrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad
a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con
todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a través del Sistema de Informacion.

¥ Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.
10. Aspectos administrativos a considerar en las adquisiciones
Para todos los procesos de compras se deben considerar aspectos relevantes para
cumplir a cabalidad con la ley y su reglamento y sus principios, estos se detallan a
continuacién.
10.1. Formulacién de bases
En primer lugar debemos definir las bases comae documentos aprobados por a autoridad

competente que contienen el conjunte de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y
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regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas
y Bases Técnicas, las cuales pueden ser expuestas en forma conjunta o en su defecto a
través de documentos separados.

Su objetivo radica en establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta 0 a una marca
determinada. -

Las bases, deben contener al menos los siguientes contenidos:

»

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer reférencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes 0 servicios equivalentes de otras marcas ©

genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.

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

La condicion, el plazo y el medo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios
de que se trate, en los términos previstos por el articulo 79 bis del reglamento.

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

La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad vy
calificacidon de los Oferentes y cualguier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacién. En el caso de prestacién de servicios habituales en que
deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas debera
siempre considerarse el criterio refativo a las mejores condiciones de empleo y
remuneraciones
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» En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira

la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden
de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor.

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

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran.
La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del

proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
asi como el procedimiento de su aplicacion.

10.1.2. Formulacion de Bases Técnicas

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general
yfo particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

10.2. Formulacién de Términos de Referencia

Estos deben contener a lo menos lo siguiente:

VVVVYVYVY

Descripcién detallada de las caracteristicas del bien o servicio.
Requisitos y condiciones de oferentes.

Mecanismo de consultas y/o aclaraciones,

Criterios de Evaluacién.

Modalidad de pago del contrato.

Plazo de entrega del bien o servicio.

Lugar de entrega.

10.3. Licitaciones en Soporte de Papel

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacidn, en las siguientes circunstancias:

»

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electrénicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser
justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado
a licitacion.
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» Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccién.

» Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sigstema de Informacidn.

» ~Cuando no exista de manera alguna conectividad en ia comuna correspondiente a
la entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

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

» Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
nimeros 5 y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacién por fuera de! Sistema de Informacién.

Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacion los
términcs de referencia, las 6rdenes de compra y la resolucién de adjudicaciéon y el
contrato, en los casos que corresponda,

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

10.4. Garantias

La boleta de garantia es un documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcidon respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitaciones ( Seriedad de la Oferta), como también la recepcién conforme de
un bien y/o servicio ( Fiel Cumplimiento del Contrato).

Las garantias de seriedad de |la oferta y de cumplimiento de contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor de la oferta y/o del contrato.

En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fiel cumplimiento de asegurara
ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratante”. '

El Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama requerira de garantias que estime conveniente
para asegurar la seriedad de las ofertas y el fiel y oportunc cumplimiento del contrato
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definitivo, en la forma y por los medios que lo establezcan las respectivas bases de
licitacion.

Las garantias necesarias deberan ser fijadas en un monto total que sin desmedrar su
finalidad no desincentiven la participacién de oferentes al llamado de la propuesta.

Las garantias otorgadas por los proveedores deben ser tomadas por el oferente o
adjudicatario, ser documentos que puedan cobrarse a la vista, y tener el caracter de
irrevocables.

La Caucién de seriedad de |a oferta es obligatoria para adquisiciones de bienes o
servicios cuyo monto sea igual o superior de 2.000 UTM, debiendo el hospital ponderar e!
riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere o no solicitarla para
los casos en que el monto involucrado sea inferior al indicado.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato es obligatoria para adquisiciones
de bienes o servicios cuyo monto sea igual o superior de 1.000 UTM, debiendo el hospital
ponderar en cada contrataciéon el riesgo involucrado, indicado si se requerira o no la
caucion.

La Unidad de tesoreria, mantiene un registro con el detalle de las boletas tanto de
Seriedad de la Oferta como de Fiel cumplimiento del contrato, con el propésito de
controlar este proceso.

10.4.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

Este documento debera ser presentado en oficina de partes del Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama por todos los oferentes, el cual sera devuelto sin excepcion a todos
los oferentes una vez adjudicada la licitacién.

La custodia y posterior entrega de esta garantia sera labor de |la unidad de Tesoreria del
hospital.

El monto de la Garantia de Seriedad de la oferta quedara estipulado en las bases
administrativas de la licitacion gue se curse.

10.4.2. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

Este documento de garantia debera remitir por medio de correo fisico al Hospital por parte
del proveedor que se adjudica la licitacion, una vez que el Asesor Juridico se la requiera
mediante correo electrénico, dentro del plazo de cinco dias habiles. Este documento
garantiza el cumplimiento, en plazo y forma, de las obligaciones establecidas en el
contrato.
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Recibida la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, esta debe entregarse en la
Unidad de Tesorerfa para su custodia y posterior entrega.

Es importante sefalar que la fotocopia paralelamente esta debe ser enviada al
Departamento Juridico del hospital, conjuntamente con la documentacién que respalda la
licitacidn, para la confeccion del contrato.

10.5. Aumento de la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio
presentado por el Oferente que le sigue y se verifique por parte del hospital que los costos
de dicha oferta son inconsistentes econdémicamente, podra el hospital a través de una
resolucion fundada, adjudicar esa oferta, solicitandole una ampliacién de las garantias de
fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

10.6. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

El Certificado de disponibilidad presupuestaria es un documento obligatorio, requisito para
poder adjudicar una licitacion. Este documento (Certificado de disponibilidad
presupuestaria) debe ser adjunto durante |a realizacién de la adjudicacion y da cuenta de
la disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes, en cada unoc de
los procesos de compras que se hagan a través de mercadopublico.cl, segin lo
establecido en el Articulo 3 del Reglamento de la ley N° 19.866, de compras pUblicas.

Este documento es emitido por la Unidad deé Finanzas, en el cual se autorizan las
compras por Convenios Marcos, Licitaciones y Tratos Directos, con el propésito de llegar
un control del presupuesto mas exhaustivo.

11.- EVALUACION DE LAS OFERTAS

411.1. Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante en el proceso de adjudicacion.

Debemos precisar que todos los procesos de contratacion deben contar con criterios de
evaluacion que a su vez tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.
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Los criterios técnicos y econdmicos deberdn considerar uno o méas factores y podran
incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

En las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen y los
mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos, ademas se debera
ccentemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado
final de la evaluacion.

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

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico
las condicicnes de empleo y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran considerar
como factores de evaluacion el estado de page de las remuneraciones y cotizaciones de ios
trabajadores, fa contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones scbre el sueldo
minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la extensién y flexibilidad de la
jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asl como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios
cantratados.

La aplicacion de los criterios de evaluacién debe ser realizada Gnicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en |as respectivas bases o Términos
de Referencia, segun corresponda.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicarén las normas particulares contempladas
en el capitulo Il del reglamento 250 de compras.

11.2. Método de evaluacion de las ofertas

La entidad licitante deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos
en |as bases.

La evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada por el
ejecutivo de compras, quien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los
criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia.

29|Pagina



N
- |

I IDIDIDIDIDIDIDID I IDIDIDIDIDIDIDIDIDID IDIDIDINIDIDED D IDIDIDID IDID I IDID ID 1D ED ED ED b Bb

-

Ct‘)digo :
Versién: 00
Pagina 30 de 118

. Fecha de emisién: 25
é’i:sf’“al g:- C‘“l“a de Abril del 2016
Vigencia: 3 Afios -

Manual
Organizacién de Abastecimiento

Con la informacion de las ofertas recibidas, el ejecutivo de compra debe gestionar ef cuadro
comparativo de las ofertas, documento que registra la informacién de los diferentes
parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la comisién evaluadora proceder a aplicar los
criterios de evaluacion y genera el informe de evaluacion, documento que registra el puntaje
final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de los criterios de evaluacién, y que
debe estar anexado a la resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacién.

Para aquellas licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comisién de adjudicacién que a lo menos estar compuesta por 3 integrantes internos del
hospital, de manera de garantizar imparcialidad y competencias entre {os oferentes.

La integracion de la comisidn evaluadora se debera publicar en el sistema de informacién de
compras y contratacién publica. Cabe mencionar que para las licitaciones menores a 1000
UTM esto es de caracter optativo.

La comisién evaluadora debera efectuar un informe, el que debera contener los criterios y
ponderaciones utilizados en la evaluacion, si se declararon o no inadmisibles ofertas por no
contemplar los requisitos mecanismos establecidos en las bases y cudles fueron los
requisitos incumplidos; la proposicién de declararse desierta la licitacién cuandoc no se
presentaron ofertas o bien cuando las ofertas presentadas no son convenientes para los
intereses del hospital; la asignacién de los puntajes para cada criterio y las férmulas de
calculo aplicadas; y la proposicién de adjudicacién.

12, 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.

> Se define la unidad o las unidades a cargo de la recepcion de los insumos
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de recepcién y
almacenamiento de los insumos.

» Al momento que la bodega reciba productos despachados por un proveedor, estos
deben ser mediante fotocopia de |a Factura y/o Guia de Despacho, los originales
deben ser remitidos a Finanzas, el funcionaric debe verificar que los articulos
corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y generar recepcion
conforme.

> El Encargado de Bodega, una vez que el proveedor envia los insumos y materiales
convenidos en el proceso de compra, deberé revisar la Factura o Guia de Despacho
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emitida contra la Orden de Compra Interna del Sistema. Por otro lado, también
debera revisar fisicamente los insumos y materiales entregados. En esta etapa,
debera realizar la recepcién conforme de los insumos y materiales entregados por el
proveedor.

12.1 Logistica de Bodega

Dice relacion con la operacion, mantencién y manejo de las instalaciones de Bodega. Se
desarrolla principalmente en nueve puntos:

Recepcion y Entrega de Facturas desde oficina de partes.
Recepciones Conforme de los Insumos y Materiales de Bodega.

identificacion de Numeros de Bodegas, Localizacién y Responsable asociado.
Control de Inventarios.

Preparacidn de Inventarios.

Definicion de Stock Critico.

Reposicidn de Stock.

Control de Entradas, Salidas y Mermas.

YV W ¥V VvV ¥V ¥V ¥ VY

Consumos Mensuales.

12.1.1 Recepcion y Entrega de Facturas

En relacion a la recepcion y entrega de las facturas estas deben ingresar por Oficina de
Partes del hospital, luego estas son derivadas a la unidad de abastecimiento para
completar |a documentacién para respaldar el pago.

Es importante sefialar que en aquellos casos en que la factura ingrese por bodega por
ingresar los materiales e insumos, se deben enviar en un plazo no superior al dia habil

siguiente.

Asimismo indicar que la institucién de acuerdo a lineamientos entregados por la
Contraloria General de la Republica, debe proceder al devengo oportunc de facturas
ingresadas a los establecimientos en red, antes del octavo dia, de ingresadas al
establecimientio dependiente, de aqui la importancia de la entrega oporiuna.
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13. POLITICA DE INVENTARIOS

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en el éptimo uso de los
productos de las bodegas, garantizandec la disponibilidad éstos y asegurando de esta
manera el correcto funcionamiento del establecimiento.

Los objetivos especificos relacionados son:

» Establecer y determinar los productos que se manejaran en el inventario
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado
costo para el establecimiento.

> Actividades de control de entradas y salidas de existencias de bodega.
» Realizar control de inventarios periédicos.
14. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en procedimiento de pago de
subtitulo 21 y 22 para el hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, sancioné segln resolucién
N° 1676 del 10/07/2015.

La unidad de abastecimiento debe proporcionar a la unidad de finanzas la orden de compra
correspondiente, debidamente aprobada y firmada por el Jefe de abastecimiento y ademas
de la recepcion conforme de los bienes o servicios contratados.

15. GESTION DE CONTRATOS

Contrato es aquel celebrado entre un érgano de la administracién del Estado y un particular
u otro organismo publico, cuyo objeto es satisfacer de manera directa e inmediata un fin de
interés publico, a través de la aplicacion de un régimen normativo de derecho administrativo.

La gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los proveedores, minimizando los riesgos de los procesos y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

El departamento Juridico, elaborara el contrato de compra de suministro o prestacion de
servicios, una vez que el adjudicatario haya enviado la boleta de fiel cumplimiento de
contrato, envidndolo en formato PDF al proveedor mediante email, el que deberd ser
devuelto dentro del plazo de 10 dias habiles desde la recepcion del requerimiento por correo
fisico a Oficina de partes del hospital debidamente firmado en tres ejemplares de igual data y
tenor. .
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Una vision integral incluye ademds la gestién post entrega (o post venta), la evaluacidon de
los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicidén para planificar
las compras y tomar mejores decisiones.

Todos los gastos, derechos e impuestos que se originen con motivo de la celebracion de!
Contrato, seran de cargo exclusivo del oferente adjudicado o “EL ADJUDICATARIO”. En
consecuencia, “EL HOSPITAL" no pagara, en caso alguno, impuestos, tasas, derechos
fiscales, notariales u otros vinculados al Contrato y a los actos que de él se deriven.

Toda modificacién o acuerdo de las partes, relativas por ejemplo al plazo de vigencia del
contrato, siempre que sean autorizadas por Ley, y que altere el Contrato celebrado en
conformidad a las presentes Bases, se debera dejar constancia por escritc en el respectivo
Addendum, el cual formara parte integrante del Contrato.

15.1. Generacion de Ficha de Contrato y Control

Se debe ingresar por sistema www.mercadopublico.¢l , con el propésito de generar la ficha
del contrato, ya que esta es una herramienta para el seguimiento de los contratos que
celebran las empresas publicas y se debe de llenar una ficha con los datos de cada contrato
tales como: los contratantes, licitacion, plazo de vigencia, boletas de garantias, etc. Pero lo
importante de este sistema, para ia unidad de abastecimiento es que el mismo programa
arroja alertas de vencimiento tanto del contrato mismo o licitacién, como de las garantias.
Este sistema tiene dos perfiles: uno de administrador y otro de supervisor, este Uitimo es el
que esta facultado para publicar las fichas de ¢ada contrato en Chilecompra, que exigira el
cumplimiento de tener los contratos publicados en cada licitacion.

16. REGISTROS ASOCIADOS

No aplica

17. ANEXOS

Descriptores de Cargo Unidad de Abastecimiento.
18. ARCHVO

Direccién, SDM, SDA, Auditoria, Asesor Juridico, Abastecimiento, Gestor Clinico de
Abastecimiento, Cobranzas, Asesor Juridico Cobranza, Recaudacién, Contabilidad y
Presupuesto, Tesoreria, Operaciocnes, Depto. Desarrollc de las personas, Contraloria
medica, Finanzas, Urgencia, UTI, Pabelldn Quirdrgico, Medicina, Cirugia, Obstetricia y
Ginecologia, Pediatria, GES.
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19. REVISIONES Y MODIFICACIONES DE LA VERSION ORIGINAL

Fecha

Seccidn

Modificacién realizada

Responsable
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ANEXOS
DESCRIPTOR DE CARGO: JEFE DE ABASTECIMIENTO

Nombre del cargo JEFE DE ABASTECIMIENTO

Dependencia del Sub. Sub. X | Direccién Otro
Cargo Médica Adm.
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Economato
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno X |4 3°
Adm. Turno Turno

Adhd BRI R e fedd
Estudios Medios Técnicos Universitarios X

Titulo Contador Auditor — Contador Publico.
Ingeniero Comercial.
Administracién Publica.

Especializacién | Diplomado | x | Magister | | Doctorado

Titulo

Cursos de Manejo de Microsoft office (intermedio) obligatorio
especializacion | Manejo de mercado plblico (obligatorio)

Manejo de Gestién de Contratos (Obligatorio)
Manejo de tecnologias de la informacion (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

Cargo Experiencia en otras instituciones Anos 1

Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector Arios 2
publico

Cargo Jefatura en areas de la administracion Aios 2

Gestionar en forma eficaz y eficiente la supervisién y control de todas las
compras realizadas por el hospital, basacdas en la ley y reglamento de
compras, bajo estandares de probidad administrativa.

Misién
(objetivo)
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realizadas en la
institucion,

abastecimiento el
detalle de compras
directa para mejorar
aspectos débiles de
control interno
detectados..

Cumplir con los | Verificar que se | % de compras en el | Mensual
mecanismos de | realiza el proceso | mercado publico.

compra de compra

establecidos en la

ley 19886 y el

decreto 250.

Publicar y | Autorizar la; % de licitaciones | Diario
adjudicar  segun | publicacién y | publicadas y
corresponda adjudicaciéon de las | autorizadas por la
licitaciones u | licitaciones en el | jefatura

érdenes de compra | mercado publico

realizadas por los | (plataforma de

funcionarios de la | gobierno)

unidad de

abastecimiento,

respaldadas por el

portal del

chilecompras.

Llevar un control y | Extraer del portal |% compras de | Mensual
registro de las | detalles de las | mercado publico,
licitaciones y de las | licitaciones y del | extraldo de Analiza.
compras directas | sistema de

Realizar procesos

Ejecutar los pasos

% de licitaciones

De acuerdo a la

de licitacion L, LE, | a  seguir  para | publicadas en el | contingencia.
LP, de acuerdo a | publicar licitaciones | portal.
las pautas | L,LE, LP
indicadas por el | Tales como:
portal. Especificaciones
administrativas,
36{Pagina
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especificaciones

técnicas de los

bienes vy servicios

requeridos, y

documentos y

personas que

autorizan la

adquisicion
Ejecutar de forma | Responder los | % de reclamos |De acuerdo a la
eficaz y eficiente la | reclamos realizados | respondidos, contingencia.

gestion de los
reclamos indicados

por los oferentes en
el portal.

en la pagina.

Cumplir con | Realizar las tareas | Tarearealizadaen | De acuerdo a Ia
funciones que | encomendadas por | los plazos contingencia.

emite la jefatura | las jefaturas. establecidos.

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
gue rige la unidad
de abastecimiento.

Planificar de | Carta Gantt de | Carta Gantt | Anual.
feriados legales, y | feriados legales y | terminada.

permiscs de los | permisos

funcionarios. administrativos.

Ejecutar, Solicitar resolucidn | Subir el plan de | Mensual.
monitorear y | que aprueba el plan | compras al portal y
supervisar el plan |de . compras al | evaluar el

de compras anual | asesor juridico y | comportamiento.

en base a los|evaluar su

distintos bienes y | cumplimiento.

servicio de uso y

de consumo del

Hospital.

Supervisar que el | Enviar un  memo | Personal Semestral
personal se | conductor a | capacitado.

capacite. capacitacién con
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sSus respectivas
autorizaciones.

Evaluar el | Analizar y evaluar | N° de calificaciones | Trimestral
desempefio de los | las calificaciones | enviadas al CR
funcionarios. para cada | Desarrollo de las
funcionario. personas.
Completar la | Completar planilla | Planilla de | Mensual
planilla de | de trasparecia | transparencia
trasparencia activa en cuanto a | publicada en |la
activa. todas las compras | pagina.
realizadas ne
informadas al
mercado publicadas
y servicios basicos.
Realizar Confeccionar  los | Resoluciones que | Actualizacion de
Actualizar los | Manuales y | aprueban los | acuerdo a cambios y
Manuales, politicas | procedimientos de | Manuales y | /o mejoras en los

y procedimientos
de abastecimiento

la Unidad.

procedimientos
segun sea el caso.

pracedimientos Yy
pracesos.

Secretario del
comité de
Abastecimiento

Cumplir con todas
las funciones
sefaladas en el
Manual del Comité
de Abastecimiento.

Actas de Reuniones

Mensual

Supervisar y visar
inventario mensual
de bodega central
y bodega de
Alimentacioén.

Revisar los
inventarios que
entregan ios

encargados de la
bodega central y de
alimentacién.

Inventarios fisicos.

Mensual

Evaluar la solicitud
de compras
conforme a la ley
de compras.

Verificar 8
corresponde a una
compra bajo:
Contrato Marco,
Licitacian, Trato
Directo y Otras

Excepciones de la
Ley.

% de Ordenes de
compra
correctamente
emitidas

Diario.
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Material

% 2 T s BT )

s il

i

Especifique

No

Equipos No 8i | X | Especifique | PC _Impresora, Calculadora, Escéner.

Dinero No Si | X | Especifique | Fondo Fijo

Presupuesto | No | X | Si Especifique

Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables (Ordenes de
Compra, recepciones y fotocopias de
facturas)

Informacién | No Si | X | Especifique | Documentacién estratégica de la

confidencial Unidad de Abastecimiento.

Vehiculo No | X | Si Especifique

Otro No | X | Si Especifique

Personal a cargo

‘ Juridica

Calidad Contrata.

e
idad

Prsonai de Abastecimiento

Equipo de trabajo

Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, con una vasta
experiencia laboral por lo cual, conocen su funcicnamiento y
pueden aportar ideas respecto a su mejora.

nidades Clinicas, de apoyo y administrativas del Hospital, SD
Finanzas; Farmacia; Bodega de Farmacia; Alimentacién;
Laboratorio Clinico; Banco de Sangre, y todas las dependencias
del Hospital.

Caidas distinto nivel X

Escaleras, desniveles

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposicién a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccion de particulas

DR ] D [ D | D |

9 | b é,g .
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Radiacion ionizante X
Cambios bruscos de X
temperatura

Otro X

)

) )

A. Adatacin Es ]Ja‘éé‘pacidad ”péra adaptarsé y acomodarse alos| &
al cambio, cambios, modificando si fuese necesario su propia

conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacion, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con [a
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcidn de I[a correcta comprensibn de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de |a

)

organizacion.
6.1.2 Apego a Consiste en conocer y aplicar las normas y los 5
normasy procedimientos establecidos en la institucién en base a

procedimientos. | criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan la propia gestién y
la de los demas, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas compafieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad vy

TS |P ég Ca
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compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a o
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucién.

6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempenfio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de {a institucion, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacion. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacién
y organizacion.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a |las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacion det
propio desempefic. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacion.

6.1.5
Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y los ajencs, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcidn y aceptacién de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar y
recordar la informacion, el analisis de la informacién, la
emision de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es |la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emacionales negativos, unido a ia
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia Institucién, unida a la apertura para servir y
cubrir las ingquietudes de guienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la

N
. A
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capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
(Supervisién)

Es ia habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direccién determinada, como
la capacidad de desarrollar, consclidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y respeonsabilidad inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de lo esperado, actuando con rapidez ante Ilas
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar la institucién. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucién.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnolégicas y de
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional.

— 6.1.9 Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de
Responsabilida | manera constante con las obligaciones y con el trabajo
dy que se realiza, demostrando una orientacién hacia el
compromiso. cumplimiento de los deberes y tereas de manera

responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucién, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, vy la
comunidad.

6.1.10 Solucién
de problemas.

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y
demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacidn y en
las directrices establecidas en l|a organizacién,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacién y ejecucion. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendoc abordar vy
responder oportunamente a las  solicituces vy

A
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6.2.1
Orientacion al
Usuario.

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades. Es
esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al! wusuaric, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacidn amable,
célida y honesta con los demas en la busqueda de la
resolucidn de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aun de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estandc estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comtin, incluso cuando el objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucion y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacién
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucién, trasmitiendc mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensidn, recepcidén vy
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacién  eficiente de  distintos medios de
comunicacién, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacién (farmales
e informales), comprobar la comprensién del mensaje,
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aclarar la intencién del mensaje, comunicar en las
instancias y contextos adecuados, asi como considerar
las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar.
Para o cual es necesario poseer amplios
conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucién.
Considera poseer una adecuada capacidad de

discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademéas es [a constante busqueda e
interés por aprender, desarroliar nuevas compeiencias,
y mejorar de manera continua las destrezas ya
adquiridas.

£ 3E3¢LH ‘9‘:’?5‘ =

Manejo de software | Word y excel Medio o Alto
Comunicacion Sintetizar y redactar documentos - Medio
escrita institucionales /

A

ADMINSITRADOR DE CONTRATOS

Nombre del cargo

Dependencia del Sub. Sub. x | Direccién Otro
Cargo Médica Adm.

Unidad Abastecimiento

Sub unidad Bodega Central

Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno X|4° 3°
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Estudios

Téénicos

Universitarios

Titulo

Contador Auditor —~ Centador Pablico.
Ingeniero Comercial.
Administracion Pablica.

Especializacién

Diplomado | | Doctorado

Magister | |

Titulo

Cursos de
especializacion

Manejo de Microsoft office (intermedic) obligatorio
Manejo de mercado publico (obligatorio}

Manejo de tecnologias de la informacion (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

"Aﬁ : Tan

Cargo Experica en otras instituciones Aiios 1
Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector publico | Afios 1
Cargo Jefatura en dreas de la administracion Afios 1

Mision
(objetivo)

Realizar en forma eficaz y eficiente la administracibn de contratos,
asociados a procesos de compras solicitadas por las diferentes unidades
del Hospita! Dr. Carlos Cisternas de Calama.

Cumplir con los
mecanismos de
compra

establecidos en la
ley 19886 y el
decreto 250.

Verificar el | % de boletas de | Mensual
cumplimiento de la | garantia,
‘normativa, efectivamente

relacionada con el | cobradas.
mangjo de los

contratos

Llevar un controt y
registro de las
licitaciones,

contratos y boletas
de garantia

Extraer del portal
detalles de las
licitaciones y del
sistema de boleta
de garantias de la
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realizadas en la
institucion.

institucion

Cumplir con
funciones que
emite i{a jefatura

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

Realizar las tareas
encomendadas por
las jefaturas.

Tarea realizada en
los plazos
establecidos.

De acuerdo a Ia
contingencia.

Realizar procesos
de Compras a
través del Catalogo
de Convenio
Marco

Ejecutar compras a
traves de Convenio
Marco.

% de compras a
través de Convenio
Marco.

De acuerdo a la
contingencia.

Realizar procesos
de compras a
través  del portal
por concepto de
compras directas
basadas en la Ley
Yy su reglamento.

Ejecutar compras a
través de compras
directas, segln sea
el caso.

% de compras
directas.

De acuerdo a la
contingencia.

Cumplir con
funciones que
emite la jefatura
directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

Realizar las tareas
encomendadas por
las jefaturas.

Tarea realizada en
los plazos
establecidos.

De acuerdo a la
contingencia.

Realizar las bases
administrativas.

Ejecutar las bases
administrativas para
licitaciones subidas
en el portal del
mercado publico,

N° de bases
administrativas en
base a las
licitaciones subidas
en el portal

De acuerdo a Ila
contingencia

2222220323232 2 2323337273322 2212222722222 21.]
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compras desde la
emision de la
orden de compras
hasta que esta es

fue entregado en
fas bodegas y no
presenta

diferencias respecto

Realizar la solicitud | Ejecutar memo | N°® de resoluciones | De acuerdo a la
para las | conductor para | recepcionadas. contingencia.
resoluciones que | solicitar devolucion
respaldan los | de contratos, boleta
procesos de garantia y
licitatorios. termino de contrato
Solicitar Solicitar a la Unidad | Certificado de De acuerdo a la
refrendacion de Finanzasg | disponibilidad contingencia.
presupuestaria, Certificado de | presupuestaria.
segun dispenibilidad
corresponda. presupuestaria
Autorizar la | Verificar si | % de Ordenes de | Diario.
solicitud de | corresponde a una | compra
compras conforme | compra bajo: | correctamente
a la ley de|Contrato Marco, | emitidas
compras. Licitacion, Trato

Directo y Otras

Excepciones de la

Ley.
Control de | Verificar que el | Satisfaccién  del | Diario.
seguimiento de | producto adquirido | Usuario.

abastecimiento.

de la jefatura de

abastecimiento.

abastecimiento.

recepcionada a lo recepcionado.

conforme en la

bodega que

carresponde.

Subregancia Desempeiiar fas | Gestiones propias De acuerdo a la
jefatura de | funciones propias | de la jefatura de contingencia.

confidencial

Equipos X | Especifique | PC, Calculadora

Dinero X Especifique

Presupuesto X Especifique

Documentos X | Especifique | Documentos contables (Ordenes de
Compra, recepcicnes y fotocopias de
facturas)

Informacién | No | X | Si Especifique | Documentacion estratégica de la

Unidad de Abastecimiento y CR g{
AN
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Recursos Fisicos y financieros.

Vehiculo No

X | Si Especifique

Otro No

X | Si Especifique

Personal a cargo

Calidad Contrata
Juridi

No Cantidad

Equipo de trabajo

Clientes internos

Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, can una vasta
experiencia laboral por lo cual, conccen su funcmnamlento y
pueden aportar ideas respecto a su mejora.

nidades C!lmcas de apoyo y admmlstrattvas SDA Finanzas;
Farmacia; Bodega de Farmacia; Alimentacion; Laboratorio Clinico:
Banco de Sangre, y fodas las dependencias del Hospital.

Clientes externos
%m W ‘ A : .

D S S A Proveedores Acreedores Mlmstenos
e T

Caidas mismo nivel

Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposicion a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccién de particulas

Radiacion ionizante

temperatura

Cambios bruscos de

Otro

K| B DK | D] 2| | e ¢ e | D¢
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’v?“ ez :
6.1.1 Adaptacid
al cambio.

EFINIC

Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los
cambios, modificando si fuese necesario su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, vya sea del
entorno, de la propia organizacion, dei cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcidn de la correcta comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la
organizacién.

6.1.2 Apego a
normasy
procedimientos.

Consiste en concocer y aplicar las normas y los
procedimientos establecidos en la institucién en base a
criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan [a propia gestion y
la de los demas, de manera responsable con unc
mismo, apoyando a los demas compaiieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad y
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de

22232233 73273 J3I 2 I I IID I I I I IIIFEIIEIIIIIIIIIEIEIIID I I
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manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de ia institucién.

6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desemperio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquirides en beneficio de la
organizacidn. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacion
y organizacién.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma cportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacion del
propic desempefio. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacidn de la
informacion.

6.1.5
Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcion y aceptacion de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar y
recordar la informacién, el andlisis de la informacian, la
emision de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de ctros, del equipo de trabajo y de la
propia institucion, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones

22 22 32 DI I I I I I)II)IIIIIIIIIIIDIIIIOIIIIIIII) I III) I I
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traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
(Supervision}

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direcciéon determinada, como
la capacidad de desarrollar, consclidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrcllo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de Io esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar la institucién. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, - en el marco de las politicas de la
institucion.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnolégicas y de
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional.

6.1.9
Responsabilida
dy
compromiso.

Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de
manera constante con las obligaciones y con el trabajo
que se realiza, demostrando una orientacién hacia el
cumplimiento de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucion, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuaries, y la
comunidad.

6.1.10 Solucién
de problemas.

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y
demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en la organizacién,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucién, Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy
requerimientos existentes.
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8.2.1
Qrientacion al
Usuario.

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de
comprender vy satisfacer sus necesidades. Es
esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, ast como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al wusuaric, sino es un compertamiento
permanente gque consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relaciébn amable,
calida y honesta con los demas en la blisqueda de la
resolucién de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aun de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comun, incluso cuando ei objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la instituciéon y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacién
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucién, trasmitiendo mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensién, recepcion y
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacién  eficiente de distintos medios de
comunicacién, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacion
(formales e informales), comprobar la comprensién del
mensaje, aclarar la intencién del mensaje, comunicar

a
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en las instancias y contextos adecuados, asi como
considerar las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar.
Para lo cual es necesaric poseer amplios
conocimientos en los temas de drea del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucion.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante blsqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua las destrezas ya
adquiridas.

Man,ej'o de software Wdrd y excel Medio o Alto
Comunicacién Sintetizar y redactar documentos ' ' dio
escrita institucionales i
a— /
S el
Ultimaastualizaci@r\ |-

lyn W el Vega

Subdire istrativa (S) HCC
5 '|'P i g1na



PR PRI BIDIDINIDINIDIDIDENIDEDIDIDEDIDEDID I I ED ED B B BD Bb B Bb BD B9

Cédigo :
M . Versi6on: 00
anua -

. _ Pigina 54 de 118
Organizacion de Abastecimiento Focha de emision: 25
Hospital Dr. Carlos de Abril del 2016
Ciaternas de Calama

Vigencia: 3 Afios

DESCRIPTOR DE CARGO: ENCARGADO SUPERVISION DE COMPRAS

Nombre del cargo Encargado Supervision de Compras
Dependencia del Sub. Sub. x | Direccion Otro
Cargo Médica Adm.
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Economato
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno X4° 3°
Adm. Turno Turno

Estudios Medios Técnicos Universitarios

Titulo Contador Auditor — Contador Publico.
Ingeniero Comercial,
Administracion Publica,

Especializaciéon | Diplomado | | Magister | | Doctorado
Titulo '
Cursos de Manejo de Microsoft office (intermedio} obligatorio

especializaciéon | Manejo de mercado plblico (obligatorio)
Manejo de tecnologias de la informacion (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

2 NCI, JORAL

Cargo Experiencia en otras instituciones Afos 1
Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector publico | Afos 1
Cargo Jefatura en areas de la administragion Aios 1

Mision
(objetivo)

Realizar en forma eficaz y eficiente la supervision control y gestion de las
compras solicitadas por las diferentes unidades del Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama.
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Cumplir con los | Verificar que se | % de compras en el | Mensual
mecanismos de | realiza el proceso | mercado publico.
compra de compra
establecidos en ia
ley 19886 y el
decreto 250.
Publicar y | Autorizar la | % de licitaciones | Diario
adjudicar  segun | publicacion ¥ | publicadas y
corresponda adjudicacion de las | autorizadas por la
licitaciones u | licitaciones en el | jefatura
¢rdenes de compra | mercado publico
realizadas por los | (plataforma de
funcionarios de la | gobierno)
unidad de
abastecimiento.
Llevar un control y | Extraer del portal | % de mercado | Mensual
registro de las |detalles de las | publico
licitaciones y de las | licitaciones y del
compras directas | sistema de
realizadas en la | abastecimiento el
institucion. detalle de compras
directa.
Realizar procesos { Ejecutar los pasos | % de licitaciones | De acuerdo a la
de licitacibn L, | a seguir para | publicadas en el ; contingencia.
LE,LP, de acuerdo | publicar licitaciones | portal.
a las pautas | L,.LE, LP
indicadas por el | Tales como;
portal. Especificaciones
administrativas,
especificaciones
técnicas de los
bienes y servicios
requeridos, y
documentos y
personas que
autorizan la
adquisicion %K
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Cumplir con | Realizar las tareas | Tarearealizadaen |De acuerdo a la
funciones que | encomendadas por . los plazos contingencia.
emite la jefatura | las jefaturas. establecidos.
directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.
Controlar Realizar las | Nominas de | Diario
Cenabast 2.0. ordenes de compra | Documentos
de la Central de | enviadas a
Abastecimiento contabilidad por
(Cenabast) y llevar | concepto de
el control de estas | Facturas de
para el procesc del | Cenabast.

pago.

Realizar procesos
de Compras a
través del Catalogo
de Convenic
Marco

Ejecutar compras a
través de Convenio
Marco.

% de compras a
través de Convenio
Marco.

De acuerdo a la
contingencia.

Realizar procesos
de compras a
través del portal
por concepto de
compras  directas
basadas en la Ley
y su reglamento.

Ejecutar compras a
través de compras
directas, segun sea
el caso.

% de compras
directas.

De acuerdo a ia
contingencia.

320523200333 2332323D33333253232I32333232323333233232333232330

Cumplir con | Realizar las tareas | Tarea realizadaen |De acuerdo a Ia
funciones que | encomendadas por | los plazos contingencia.
emite la jefatura | las jefaturas. establecidos,
directa de acuerdo
a las tareas dentro
del ‘marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.
Realizar las bases | Ejecutar las bases | N° de bases De acuerdo a las
administrativas. administrativas para | administrativas en licitaciones
licitaciones subidas | base a las realizadas.
en el portal del | licitaciones subidas { w
(\ X
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mercado publico. en el portal
Realizar la solicitud | Ejecutar memo | N° de resoluciones | De acuerdo a la
para las | conductor para | recepcionadas. contingencia.
resoluciones que | solicitar
respaldan los | resoluciones  que
procesos aprueban bases
licitatorios. técnicas y
administrativas,
compras directas;
de adjudicaciones,
para declarar
desiertas, para re
adjudicar;
resolucién que
aprueban los
contratos.
Solicitar Solicitar a la Unidad | Certificado de De acuerde a la
refrendacién de Finanzas | disponibilidad contingencia.
presupuestaria, Certificado de | presupuestaria.
segun disponibilidad
correspeonda. presupuestaria
Evaluar la solicitud | Verificar si | % de Ordenes de | Diario.
de compras { corresponde a una | compra
conforme a la ley | compra bajo: | correctamente
de compras. Contrato Marco, | emitidas
Licitacién, Trato
Directo y Otras
Excepciones de la
Ley. ‘
Control de | Verificar que el | Satisfaccion del | Diario.
seguimiento de | preducte adquiride | Usuario.
compras desde la | fue entregado en
emision de la|las bodegas y no
orden de compras | presenta
hasta que esta es | diferencias respecto
recepcionada a lo recepcionado.
conforme en la
bodega que
corresponde.
Realizar las | Ejecutar los pasos | Orden de Compra. | Diario.
compras a través | que permiten la
de [a emisién de | generacidén de las
las ordenes de | 6rdenes de
compras. compras.
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Realizar procesos

Ejecutar los pasos

% de compras por

De acuerdo a la

de compras por|a seguir para | excepciones. contingencia.
excepciones, tales | realizar las compras

como; servicios | por excepciones.

basicos; servicios

Publicos.

Subrogancia Desempenfiar las | Gestiones propias De acuerdo a |la
jefatura de | funciones propias | de la jefatura de contingencia.

abastecimiento.

de la jefatura de
abastecimiento.

abastecimiento.

4. RESPONSABILIDADES

T T e L e

Material No [ X | Si Especiflque

Equipos No Si | X | Especifique | PC; Impresora de Puntos.

Dinero No | X | Si Especifique

Presupuesto | No | X | Si Especifique

Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables (Ordenes de
Compra, recepciones y fotocopias de
facturas)

Informaciéon | No | X | Si Especifique | Documentacién estratégica de Ia

confidencial Unidad de Abastecimiento y CR
Recursos Fisicos y financieros.

Vehiculo No [ X | Si Especifique

Otro No | X | Si Especifique

5. CONTEXTO ’

5.1 DATOS CONTRACTUALES

Grado 13 Calidad Contrata

Juridica
5.2 COLABORADORES

Personal a cargo | No

| Cantidad |

Equipo de trabajo

Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, con una vasta
experiencia laboral por lo cual, conocen su funcionamiento y
pueden aportar ideas respecto a su mejora.

5.3 ORGANIZACION Y ENTORNO

Clientes internos

Unidades Clinicas, de apoyo y administrativas; SDA; Finanzas;

Farmacia; Bodega de Farmacia; Alimentacién; Laboratorio Clinico;
Banco de Sangre, Medicina Nuclear, y todas las dependencias del
Hospital.

Clientes externos

D.S.S.A.; Compin; Proveedores; Acreedores.

5.4 RIESGOS DEL CARGO
Nombre Si | No Especifique
Caidas mismo nivel X

i
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Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposicién a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccién de particulas

Radiacion ionizante

Cambios bruscos de
temperatura

Otro

M DR 2 2 2 €] | 2 D 2| D[

i

6.1.1 Adaptacién | Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los 4
al cambio. cambios, modificando si fuese hecesario su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacién, del cliente ¢ de los H
59|Pagina
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requerimientos del trabajo en si. Se asccia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcibn de la correcta comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la
organizacion.

6.1.2 Apego a
normasy

procedimientos.

Consiste en conocer y aplicar las normas y los
procedimientos establecidos en la institucién en base a
criterios ya definidos y normalizados, as! como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan la propia gestion y
la de los demds, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas compafieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad vy
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucién.

6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacioén de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempefio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucion, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacién. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacién
y organizacion.

Es la facultad de diseiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacién del
propio desempefio. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacién.

6.1.5

Inteligencia

Es Ia capacidad de reconocer nuestros propios

sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar
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Emocional.

bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcidn y aceptacion de
nuestros sentideos, la capacidad de almacenar y
recordar 1a informacién, el andlisis de la informacion, la
emisién de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es [a habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia institucién, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
(Supervision)

Es la habilidad necesaria para orientar la accidn de los
grupos humanos en una direccién determinada, como
la capacidad de desarroltar, conselidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accion y anticipando escenarios de desarrollo de Ia
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de lo esperado, actuando c¢on rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar la institucion. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resuitado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucién.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnolbgicas y de
comunicacion requetidas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional.

. 61|P ég o -
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6.1.9 Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de 5
Responsabilida | manera constante con las obligaciones y con el trabajo
dy que se realiza, demostrando una orientacion hacia el
compromiso, cumplimiento de los deberes y tereas de manera
responsable y en ‘base a [as pautas de conducta
establecidas en la institucion, colaborande de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, vy la
comunidad.
6.1.10 Solucion | Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y 4

demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su acgionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en la organizacion,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucidn. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy
requerimientos existentes.

Orientacién al
Usuario.

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de

comprender y satisfacer sus necesidades. Es
esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los wusuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tante de una conducta concreta
frente al usuario, gino es Uun comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacién amable,
calida y honesta con los demas en la busqueda de la
resolucion de los problemas que se presenten,

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucién. Esta creencia y conducta se desarrclia en
tode momento, en lo laboral y en lo privado, atn de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comdn, incluso cuando el objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucion y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de

N
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la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacion
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, 4
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucién, trasmitiendo mensajes con claridad vy
fluidez, asegurando su comprensién, recepcién y
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacion  eficiente de distintos medios de
comunicacion, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y clarc para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacién
(formales e informales), comprobar la comprension del
mensaje, aclarar la intencién del mensaje, comunicar
en las instancias y contextos adecuados, asi como
considerar las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar. 4
Para lo cual es necesario poseer amplios
conocimientos en los temas de &area del cual se es
responsable. Es poseer |la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucidn.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante blisqueda e
interés por aprender, desarroliar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua las destrezas ya
adquiridas.

Ménéjo de software

Word y excel Medio o Alto{\

Sk
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Manejo de software

Comunicacién Sintetizar y redactar documentos
escrita institucionales

DESCRIPTG

'

DE CARGO
’%«%i pt G-

Nombre del cargo Ejecutivo de Compras
Dependencia del Sub. Sub. x | Direccién Otro
Cargo Médica Adm,
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Economato
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno x | 4° 3°
Adm, Turno Turno

Estudios Medios Técnicos Universitarios

Titulo Licencia de Ensefianza Medica.

Especializacién | Diplomado | | Magister | | Doctorado
Titulo

Cursos de Manejo de Microsoft office (intermedio) obligatorio

especializaciéon | Manejo de mercado publico {obligatorio)
Manejo de tecnologias de la informacion (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

Cargo Experiencia en otras instituciones Afos 1
Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector publico | Afios 2
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especificaciones
técnicas de los
bienes y servicios
requeridos, y
documentos y
personas que
autorizan la
adquisicién.

Resalizar procesos
de Compras a
través del Catalogo
de Convenio
Marco.

Ejecutar comprasg a
través de Convenio
Marco.

% de compras a
través de Convenio
Marco.

De acuerdo a la
contingencia.

Realizar procesos
de compras a
través del portal
por concepto de
compras directas
basadas en la Ley
y su reglamento.

Ejecutar compras a
través de compras
directas, segun sea
el caso.

% de compras

directas.

De acuerdo a |la
contingencia.

Cumplir con
funciones gue
emite la jefatura

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

Realizar ias tareas
encomendadas por
las jefaturas.

Tarea realizada en
los plazos
establecidos,

De acuerde a la
contingencia.

Realizar las bases | Ejecutar las bases | N° de bases De acuerdo a las
administrativas, administrativas para | administrativas en licitaciones
segun todas las | base a las realizadas.
corresponda. licitaciones subidas | licitaciones subidas

en el portal del | en el portal

mercado publico.
Realizar la solicitud | Ejecutar memo | N° de resoluciones | De acuerdo a la
para las | conductor para | recepcionadas. contingencia.
resoluciones que | solicitar
respaldan jos | resoluciones  que
procesos aprueban bases
licitatorios. técnicas y

administrativas;

compras directas;

de adjudicaciones;
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Mision
(objetivo)

Realizar en forma eficaz y eficiente las compras en base a los
requerimientos realizados por las diferentes unidades del Hospital,

r

basandose

)

)
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con los

Cumplir
mecanismos de

compra
establecidos en |a
ley 19886 y el
decreto 250.

Verificar
realiza el
de compra.

que se
proceso

% de compras en el
mercado publico.

Mensual

Evaluar la solicitud
de compras
conforme a la ley
de compras.

Verificar 8
corresponde a una
compra bajo:
Contrato Marco,
Licitacton, Trato
Directo vy Otfras
Excepciones de la
Ley.

% de Ordenes de
compra
correctamente
emitidas

Diario.

Control de
seguimiento de
compras desde la
emisibn de la
orden de compras
hasta que esta es
recepcionada

conforme en la
bodega que
corresponde,

Verificar que el
producto adquirido
fue entregado en
las bodegas y no
presenta diferencias
respecto a lo
recepcionado.

Satigfacgitn dei
Usuario.

Diario.

Realizar las
compras a través
de la emisidn de
las Ordenes de
compras.

Ejecutar los pasos
que permiten a
generacién de las
6rdenes de
compras.

Orden de Compra.

Diario.

Realizar procesos
de licitacion L,
LE,LP, de acuerdo
a las pautas
indicadas por el
portal.

Ejecutar los pasos a
seguir para publicar
licitaciones L,LE, LP
Tales come:
Especificaciones
administrativas,

% de licitaciones
publicadas en el
portal.

De acuerdo a Ia

contingencia.
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para declarar
desiertas; para re
adjudicar;

resolucion que

aprueban los

contratos.
Solicitar Solicitar a la Unidad | Certificado de De acuerdo a Ia
refrendacién de Finanzas | disponibilidad contingencia.
presupuestaria Certificado de | presupuestaria.
seglin disponibilidad
corresponda. presupuestaria

Realizar procesos
de compras por
excepciones, tales

como; servicios
basicos; servicios
Publicos.

Ejecutar los pasos a
seguir para realizar
las compras por
excepciones.

% de compras por
excepciones.

De acuerdo a Ia
contingencia.

Material

Equipos No X | Egpecifique | PC; Impresora de Puntos.
Dinero No Especifique
Presupuesto | No Especifique

Documentos | No

X | Especifique

Documentos contables (Ordenes de
Compra, recepciones y fotocopias de
facturas)

Informacion | No | X | Si Especifique
confidencial

Vehiculo No | X | Si Especifique
Otro No | X | Si Especifique

j .

T

Personal a cargo

Cantidad

Equipo de trabajo

Mrm,

Clientes iternos

Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, con una vasta
experiencia laboral por Io cual, conocen su funcionamiento y
pueden aportar ideas respecto a su mejora.

Servicios I Hc’asp'ji't'él

ES;DA;”FH:Iénzas, Famama, Bode
Farmacia; Alimentacién; Laboratorio Clinico; Banco de Sangre,

s |P agl o
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Medicina Nuclear, y todas las dependencias del Hospital.

SNOmb e 7
kg

Clientes extemof RT»”S.S.A.; Compin; Prov

i

eedores; Acreedores.

Caidas mismo nivel

Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposicién a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccion de particulas

Radiacion ionizante

Cambios bruscos de
temperatura

Otro

P K€ D 2| D€ D¢ DI D 2| | ¢
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&
6.1.1 Adaptacion | Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los
al cambio. cambios, meodificando si fuese necesarioc su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacién, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamientc para adaptarse a
distintos contexios, situaciones, medics y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcion de la correcta comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la

organizacion.
6.1.2 Apego a Consiste en conocer y aplicar las normas y los 5
normas y procedimientos establecidos en la institucién en base a

procedimientos. | criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan la propia gestién y
la de los demas, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas compafieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad y
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperade para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucion.

6.1.3 Capacidad | Es tener una actitud de apertura y valoracién 3
de Aprendizaje. | permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempefio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacion. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad | Es la facultad de disefiar e implementar |os procesos, 3
de planificacién | metas y procedimientos necesarios que permitan
y organizacion. realizar las obligaciones de manera ocrdenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del

69|Pégina
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trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante |a planificacion del
propio desempefio. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacién de la
informacion.

6.1.5
Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y 108 ajenos, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcion y aceptacion de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar y
recordar la informacion, el analisis de la informacién, |a
emisién de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener |a habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia institucion, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza energica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
(Supervisién)

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direccién determinada, como
la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accion y anticipando escenarios de desarrollo de la
accién de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacion a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de lo esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios ¢ para mejorar la institucién, Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiente, en el marce de las politicas de |a

7O|P'c’1g'ina



'.
-l

222 IIIIIIIDIIIDI2IIDIIIIIDIDIIILIDIIIIDIIIDIDIDIDIDIODIDODDODDY)Y

-

Cédigo :

Versidn: 00

de problemas.

Manual
Organizacién de Abastecimiento Paging 71 de 118
Hospital Dr. Carios Fecha de emisitn: 25
cspita) br. Sarlos de Abril del 2016
Vigencia: 3 Afios
institucién.
6.1.8 Manejo de | Es saber y operar herramientas tecnolégicas y de 3
TICS comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional,
6.1.9 Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de 5
Responsabilida | manera constante con las obligaciones y con el trabajo
dy que se realiza, demostrando una orientacién hacia el
compromiso. cumplimientc de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucioén, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la
comunidad.
6.1.10 Solucion | Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y 4

demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en la organizacién,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucién. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiende abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy
requerimientos eistentes

NIC

6.2.1
Orientacidn al
Usuario.

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades. Es
esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al wusuario, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacion amable,
célida y honesta con los demas en la blisgueda de la
resolucion de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
instifucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aln de
manera contraria a intereses propios o del grupo de

e |P i g S
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pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comun, incluso cuando el objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demds miembros de la institucién y
con las redes de apoyo del sector piblico de salud y de
la comunidad, apertando lo mejor de sus competencias
para la blsqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacioén
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucién, trasmitiendo mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensidén, recepcién vy
entendimientc por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacion  eficiente de distintos medios de
comunicacion, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacién
(formales e informales), comprobar la comprension del
mensaje, aclarar la intenciéon del mensaje, comunicar
en las instancias y contextos adecuados, asi como
considerar las emociones e Ideas de los interlocutores.

 72|Péagina
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6.2.5 Calidad en | Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar. 4
el Trabajo. Para lo cual es necesaric poseer amplios

conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucién.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conosimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante blsqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de mansra continua las destrezas ya
adquiridas.

anejo de software

Word y excel ~ Medio
Comunicacién Sintetizar y redactar documentos Megdio
escrita institucionales

Nombre del cargo

ncrga o de cmras y Fondo IjO

Dependencia del Sub. Sub. X | Direccion Otro
Cargo Médica Adm.

Unidad Abastecimiento

Sub unidad Bodega Economato
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especificaciones
tecnicas de los
bienes y servicios

requeridos, y

documentos y

personas que

autorizan la

adquisicion.
Realizar procesos | Ejecutar compras a | % de compras a De acuerdo a Ia
de Compras a | través de Convenio | través de Convenio | contingencia.
través del Catalogo | Marco. Mareo.

o de Convenio

Marco.
Realizar procesos | Ejecutar compras a | % de compras De acuerdo a la
de compras a |través de compras | directas. contingencia.

través del portal | directas, segin sea
por concepto de | ei caso.

compras directas
basadas en la Ley
Yy su reglamento.

Cumplir con | Realizar las tareas | Tarearealizadaen |De acuerdo a la
funciones que | encomendadas por | los plazos contingencia.
emite la jefatura | las jefaturas. establecidos.

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

)

Realizar las bases | Ejecutar las bases | N® de bases De acuerdo a las
administrativas, administrativas para | administrativas en licitaciones

segun todas las | base a las realizadas.
corresponda. licitaciones subidas | licitaciones subidas

en el portal del | en el portal.
mercado publico.

Realizar la solicitud | Ejecutar memo | N° de resoluciones | De acuerdo a Ia

para las | conductor para | recepcionadas. contingencia.

resoluciones que | solicitar

respaldan los | resoluciones  que

procesos aprueban bases

licitatorios. técnicas y
administrativas; r
compras  directas; —
de adjudicaciones; U\

76|Pagina
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Excepciones de la
Ley.

Realizar las
compras por Fondo
Fijo asignade a
Abastecimiento.

Ejecutar la compra
de I|a totalidad de
los bienes Y
servicios del
hospital, de acuerdo
a las necesidades o

Satisfaccion del
Usuario.

Diario.

requerimientos,
Rendir Fondo Fijo | Rendicién del | Rendicién del | De acuerdo a la
Fondo Fijo en Ia | Fondo Fijo contingencia.
Unidad de
Contabilidad del
Hospital,
acompafnando la
boleta o factura, la
cual debe indicar el
detalle de lo
comprado, de no
venir, el funcionario
debe colocarlo al
dorso del
documento.
Control de | Verificar que el | Satisfaccion del | Diario.
seguimiento de | producto adquirido | Usuario.
compras desde la | fue entregado en
emision de la|las bodegas y no
ocrden de compras | presenta diferencias
hasta que esta es | respecto a lo
recepcionada recepcionado,
conforme en Ia
bodega gue
corresponde.
Realizar las | Ejecutar los pasos | Orden de Compra. Diario.
compras a través | que permiten la
de la emisién de | generacidon de las
las d6rdenes de | érdenes de
compras. compras.
Realizar procesos | Ejecutar los pasos a | % de licitaciones | De acuerdo a la

de licitacion L,
LE,LP, de acuerdo
a las pautas
indicadas por el
portal.

seguir para publicar
licitaciones L,LE, LP
Tales como;
Especificaciones
administrativas,

publicadas en el
portal.

contingencia.

J)))JJ)J).),).)J)J)})J)).J))))),)))'))J.)J)))J))))))‘
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Horario de Trabajo

08:00-16:48

Turno x | 4°
Adm.

30
Turno

Estudios

Medios X

Técnicos

Universitarios

Titulo

Licencia de Ensefianza Médica.

Especializacién

Diplomado | |

Magister | |

Doctorado

Titulo

Cursos de
especializacién

Cargo

Experiencia

Manejo de Microsoft office (intermedio) obligatorio
Manejo de mercado publico (obligatorio)
Manejo de tecnologias de la informacién (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

Cargo

Deseable experiencia en instituciones del sector pliblico

Afos 2

Misién
(objetivo)

Realizar en forma eficaz y eficiente de compras en base a los
requerimientos realizados por las diferentes unidades del Hospital,
basandos

Cumplir con los | Verificar que se | % de compras en el | Mensual
mecanismos de | realiza el proceso | mercado publico.
compra de compra.
establecidos en la
ley 19886 y el
decreto 250.
Evaluar la solicitud | Verificar si | % de Ordenes de | Diario.
de compras | corresponde a una | compra
conforme a la ley | compra bajo: | correctamente
de compras. Contrato Marco, | emitidas
Licitacién, Trato
Directo  y Otras

~—.
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para declarar

desiertas; para re

adjudicar;

resolucion gue

aprueban los |

contratos.
Solicitar Solicitar a 1a Unidad | Certificado de De acuerdo a la
refrendacién de Finanzas | disponibilidad contingencia.
presupuestaria Certificado de | presupuestaria.
segun disponibilidad
corresponda. presupuestaria
Realizar procesos | Ejecutar los pasos a | % de compras por De acuerdo a Ia
de compras por | seguir para realizar | excepciones. contingencia.
excepciones, tales | las compras por
como; servicios | excepciones.
basicos; servicios
Pudblicos.
Material No | X | Si Especifique
Equipos No Si | X | Especifique | PC: impresora de Puntos.
Dinero No | X | Si Especifique
Presupuesto | No | X | Si Especifique
Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables (Ordenes de

Compra, recepciones y fotocopias de
facturas)

Informacién | No | X | Si Especifique
confidencial
Vehiculo No | X | Si Especifique
Otro No | X | Si Especifique

Personal a cargo

T 23 |Calidad
ridica

P

Equipo de trabajo

NIz

mter

Funcionarios de |la Unidad de Abastecimiento, con una vasta
experiencia laboral por lo cual, conocen su funcionamiento y

pueden aportar ideas respecto a su mejora.

(RN

I SD

A, Finanzas; Farmacia; Bodega de
Farmacia; Alimentacion; Laboratorio Clinico; Banco de Sangre
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todas las dependencias del Hospit

al,

Clientes externos

7

D.5.S.A.; Compin, Proveedores; A

B bdh

creedores.

AR

W

Caidas mismo nivel

Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposicion a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccién de particulas

Radiacién ionizante

Cambios hruscos de

temperatura

Otro

| >¢|>¢|3¢| 5| >[5 3¢ 2¢| 2| >¢| 3¢ | ¢ | | =

B vt i W Lt E et reiiet i Kl Lol e iy
6.1.1 Adaptacion | Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los
al cambilo. cambios, modificando si fuese necesario su propia

conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informaciéon, ya sea del
entorno, de la propia organizacién, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a

g | p ag o
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distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcidon de la correcta comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de Ia
organizacion.

6.1.2 Apego a
normasy
procedimientos.

Consiste en conocer y aplicar las normas y los
procedimientos establecidos en |a institucién en base a
criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que crientan la propia gestién y
la de los demas, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas comparieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad y
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucién,

6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempefio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacion. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacién
y organizacion.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacién del
propio desempefio. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacién de la

informacién.
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6.1.5
Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcion y aceptacion de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar vy
recordar la informacién, el analisis de la informacién, la
emision de soluclones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia institucién, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
{Supervisién)

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direccién determinada, como
la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accién y anticipande escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacion a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de lo esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar la institucién, Es la capacidad
para administrar fos procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucion.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnoldgicas y de
comunicacion requeridas para el desemperic de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
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aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional.

6.1.9 Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de 5
Responsabilida | manera constante con las obligaciones y con el trabajo
dy gue se realiza, demostrando una orientacién hacia el
compromiso. cumplimiento de los deberes y tereas de manera

responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucion, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la

comunidad.
6.1.10 Solucién | Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y 4
de problemas. demandas propias del trabajo de manera eficaz y

oportuna, basando su accionar en la planificacidén y en
las directrices establecidas en la organizacién,
esforzdndose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucion. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes y
requerimientos existentes

i
p!

MPET] i : DEFINICION .
6.2.1 Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de 5
Orientacion al comprender y satisfacer sus necesidades. Es
Usuario. esforzarse por conocer y resolver los problemas de

todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al wusuario, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacién amable,
calida y honesta con los demas en la blsqueda de [a
resolucién de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad. | Es sentir y actuar en todo momentc de manera 3
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aln de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres vy
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En | Es la habilidad para participar activamente en una meta 4
Equipo. comun, incluso cuando el objetivo no tiene relacion con
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el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucién y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la blisqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacién
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externcs a la
institucién, trasmitiendo mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensién, recepcion ¥
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacion  eficiente de distintos medios de
comunicacién, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacion (formales
e informales), comprobar la comprensién del mensaje,
aclarar la intencién del mensaje, comunicar en las
instancias y contextos adecuados, asi como considerar
las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar.
Para lo <cual es necesario poseer amplios
conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender Ia
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucién.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante bisqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua las destrezas ya
adquiridas.

COM |
Mangjo de software

Word y excel

‘Medlo' ]

Comunicacion
escrita

Sintetizar y redactar documentos
institucionales

Medio
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tora
AL CALE

Sub

rdel Vega
nistrativa (S) HCC

>

Nombre del cargo Secretaria de Abastecimiento
Dependencia del Sub. Sub. x | Direccién Otro
Cargo Médica Adm,
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Economato
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno X| 4 3°
Adm. Turno Turno

Estudios |

Medios Técnicos

U'niversitarios

Titulo

Licencia de Ensefianza Médica.

Especializacién

Diplomado | | Magister | |

Doctorado

Titulo

Cursos de

Manejo de Microsoft office (intermedio) obligatorio

Cargo " Experiencia en otras instituciones Afos | 2
Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector Afos 2
publico

Misién
{objetivo)

Realizar en forma eficaz y eficiente funciones propias de la secretaria de
la unidad de abastecimiento del Hospital.
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Recibir Verificar que la | Detalle de ; Diario.
correspondencia documentacion correspondencia

de las diferentes | este acorde a la | recibida.

unidades clinicas, | unidad de

administrativas  y | abastecimiento.

de apoyo y

proveedores  del

hospital.

Despachar Verificar que sea | Detalle de | Diario.
correspondencia despachada la | correspondencia

de las diferentes | documentacién despachada.

unidades clinicas, | hacia las diferentes

administrativas v | unidades,

de apoyo de apoyo | canalizando

y proveedores del | debidamente segun

hospital corresponda.

Llevar un control y | Ejecutar el registro | Detalle de érdenes | Mensual
registro de todas |en base a las |decaompra.

las o6rdenes de | érdenes de compra

compra y servicio | y servicio del

que genera [a | hospital.

unidad.

Llevar un control y | Ejecutar el registro | Detalle de | Mensual
registro de todas |en base a las|resoluciones que

las  resoluciones | resoluciones respaldan los

por concepto de | recibidas del area | procesos de
compra directa; | de juridica de la | compras en base a

que aprueban | unidad. la ey 19886 y el

bases de decreto 250,

licitaciones;

adjudicaciones;
readjudicaciones;
que aprueban
contratos; que
declaran desiertas.

Realizar el pedido

Ejecutar en el

Numero de pedido

T

De acuerdo a la

84|Pagina
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de bodega vy
cargar la pauta
mensual en el
sistema.

sistema de bodega
el pedido.

de bodega.

contingencia.

Cumplir con
funciones que
emite la jefatura
directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

Realizar las tareas
encomendadas por
las jefaturas.

Tarea realizada en
los plazos
establecidos.

De acuerdo a Ila
contingencia.

segun la Nomina

Finanzas,

Realizar los | Ejecutar y entregar | Documento que | De acuerdo a Ia
permisos los permisos | formaliza los | contingencia.
administrativos; administrativos; permisos
feriados  legales; | feriados legales; | administrativos;
asume de | asume de | feriados legales;
funciones. funciones. asume de funciones
Entregar via correo | Escanear y enviar a | Detalie de | De acuerdo a Ia
electrénico las | las ejecutivos de | documentos contingencia.
resoluciones y | compras, segun | escaneados y
bases que llegan | corresponda las | recibidos.
desde  asesoria | resoluciones y
juridica. bases que llegan

desde asesoria

juridica.
Entregar via correo | Escanear y enviar a | Detalle de | De acuerdo a Ia
electrénico los | las ejecutivos de | documentos contingencia.
Certificados de | compras, segun | escaneados y
Disponibilidad corresponda los | recibidos.
Presupuestaria Certificados de
que son emitidos | Disponibilidad
desde la Unidad | Presupuestaria.
de Finanzas.
Llevar el control de | Verificar que las | Nomina de registro | De acuerdo a la
las facturas | facturas estén | de abastecimiento
entregadas a | entregadas en su | del Sistema
Abastecimiento, totalidad, ya sea a: | Mariposa.

F I3 2 DI IIRIIITIIIIIIFIIDIIIRIIIIIINIIIDRIINIIDIDIIEIIIIDI2IDIDIIE DD
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respectiva.

Ejecutivos de
Compras,

Operaciones y las
diferentes bodegas.

Redactar y tipear,
segun sea el caso
toda la
correspondencia
oficial de
abastecimiento.

Confeccionar la | Memos; Diario.
documentaciéon de | Comunicaciones
abastecimiento. Internas; Ordinarios

y/o Informes.

SASRESRONSABIFIDADES iidieis. & e e L,
Material No | X | Si Especifique

Equipos No Si | X | Especifique | PC: Escaner.

Dinero No | X | Si Especifique

Presupuesto | No | X | Si Especifique

Documentos | No

Si | X | Especifique

Documentos contables (Ordenes de
Compra, recepciones y fotocopias de
facturas)

Informacién | No

Si | X | Especifique

Documentacion estratégica de |a

confidencial Unidad de Abastecimiento y CR
Recursos Fisicos y financieros.

Vehiculo No | X | Si Especifique

Otro No | X | Si Especifique

5.CONTEXTO

5.1 DATOS CONTRACTUALES

Grado 23 Calidad Contrata
Juridica
5.2 COLABORADORES

Personal a cargo | No

[ Cantidad |

Equipo de trabajo | Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, con una vasta
experiencia laboral por lo cual, conocen su funcionamiento y
pueden aportar ideas respecto a su mejora.

5.3 ORGANIZACION Y ENTORNO

Clientes internos | Servicios del Hospital; SDA; Finanzas: Farmacia: Bodega de
Farmacia; Alimentacién; Laboratorio Clinico; Banco de Sangre, y
todas las dependencias del Hospital.

Clientes externos | D.S.S.A.; Compin; Proveedores: Acreedores.

5.4 RIESGOS DEL CARGO

Nombre

Si | No Especifique
Caidas mismo nivel X
Caidas distinto nivel x (]
Golpes con X \ J
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Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

sobreesfuerzo

Exposicion a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccién de particulas

Radiacién ionizante

temperatura

Cambios bruscos de

Otro

PC) K DK K| e | D[ i ¢

6.1.1 Adaptacién

al cambio.

Es la capacidad para Edaptarse y acomodarse a los |

cambios, modificando si fuese necesaric su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacién, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del compeortamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupoe
en funcibn de la correcta comprension de Jos
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la
organizacion.

Consiste _en conocer y aplicar las normas y los

6.1.2 Apego a

!
5 | )

<
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normas y

procedimientos.

procedimientos establecidos en la institucion en base a
criterios ya definidos y normalizados, asl como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan la propia gestion y
la de los demas, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas compafieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad y
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucién.

6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempefio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacién. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacién
y organizacién.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiente a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacién del
propio desempefo. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de sequimiento y verificacion de la
informacién.

6.1.5
Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios

sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcidon y aceptacién de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar Yy
recordar la informacion, el analisis de la informacion, lia
emisién de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es la habilidad para controlar y re direccionar

22222323233232272232322272273727229233272232223233%39222223222312)
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impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia institucién, unida a la apertura para servir y
cubrir fas inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los vsuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
{Supervisién)

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los
grupos humanos en una direccidn determinada, como
la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y respensabilidad inspirando valores de
accion y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando |a opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de lo esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar |a institucién. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea ¢ e} resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucién.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnolégicas y de
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucién y/o
area funcional.

6.1.9
Responsabilida
dy
compromiso.

Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de
manera constante con las obligaciones y con el trabajo
que se realiza, demostrando una orientacién hacia el
cumplimientc de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucion, colaborande de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la
comunidad.

6.1.10 Soluclén

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y

A
\
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de problemas,

A LOMEET
6.2.1
Orientacién al
Usuario.

demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en [a organizacion,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucién. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy
requerimientos existentes.

TEs la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de

comprender y satisfacer sus necesidades. Es
esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos les usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al wusuario, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver [os
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacidn amable,
calida y honesta con los demas en la busqueda de la
resolucion de los problemas que se presenten.

)

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en tode momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de Ia
institucién. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aun de
manera contraria a intereses propios ¢ del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comun, incluse cuando el objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucién y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacion
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la

5 | 5% g N
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institucidn, trasmitiende mensajes con claridad vy
fluidez, asegurando su comprensién, recepcidn y
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye Ia
utilizacién  eficiente de distintos medios de
comunicacion, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y clarc para los demads,
manejar canales adecuados de comunicacién
(formales e informales), comprobar la comprensién del
mensaje, aclarar la intencién del mensaje, comunicar
en las instancias y contextos adecuados, asl como
considerar las emociones e ideas de los interlocutores.
6.2.5 Calidad en | Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar. 4
el Trabajo. Para lo cual es necesaric poseer amplios
conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucién.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante blsqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua las destrezas vya
adquiridas.

)

- Mansjo de software | Word yexcel — Medio
Comunicacion Sintetizar y redactar documentos | Medio
escrita institucionales /N

¢
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DESCRIPTOR DE CARGO: ENCARGADO BODEGA ECONOMATO

Nombre del cargo Encargado de Bodega Central

Dependencia del Sub. Sub. x | Direccion Otro

Cargo Médica Adm,

Unidad Abastecimiento

Sub unidad Bodega Central

Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno X |4 3°
Adm, Turno Turno

Medios " Teécnicos Universitarios X
Titulo Contador Auditor — Contador Pablico.
Ingeniero Comercial.
Administracién Publica,
Especializacion | Diplomado | |  Magister | | Doctorado

Titulo

Cursos de
especializacién

Manejo de Microsoft office (intermedio) obligatorio
Manejo de mercado publico {(obligatorio)

Manejo de tecnologias de la informacién (preferente)
Manejo de contabilidad gubernamental (preferente)

Cargo Experiencia en otras instituciones Afos 1
Cargo Deseable experiencia en instituciones del sector ptiblico | Afios 2
 Cargo Jefatura de Bodega Aiios 2

Misién
{objetivo) | 1)
establecidos en el manual de procedimiento de Bodega de Central, para
permitir una eficiente administracién y control de los bienes, materiales, a
fin de lograr el control y un oportuno y sistemético abastecimiento desde |
las bodegas a los centros de costos para el cumplimiento de nuestf:x

El funcionario debera:
Controlar los criterios técnicos normativos de caracter practico

vision y misién como institucion.

o | 53 g o
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2) Supervisar el Almacenamiento de formularios, Utiles de oficina,
Materiales de aseo, entre otros insumos utilizados por los servicios
clinicos que seran utilizados por nuestra institucion velando por el
cumplimiento de los requisitos de almacenamiento de cada uno de ellos,
para asegurar su calidad, esfabilidad, conservacién
eficacia.

& A

¥ por ende, su

B R
Flujo documentacién

Enviar la

Monto de Facturas
contable. documentacién Ingresadas por
contable tales como:; | periodo vis
Facturas, Ordenes de presupuesto Hospital.
Compra y
recepciones
conforme al
departamento de
finanzas para su
registro contable
(Devengo) y posterior
pago.
Control de Ordenamiento Diario | Control Ingresos vy | Diario.
Documentacion de de documentacion de | Egresos a  cada
Ingresos y Egresos a | flujo de transacciones | centro de costo.
centros de costo. ejecutadas en cada | Mantenimiento de
una de las bodegas. | archivadores con la
documentacion
contable.
Supervision Bodega | Controlar Mantenimiento de | Diario.
Central diariamente, sistema | stocks actualizados
de bodega Central. para el
abastecimiento de los
diferentes Unidades.
Registro de datos | Actualizar planillas de | Actualizacidn del | Diario.
para la construccion | datos para la | panel de Indicadores
de indicadores de | ejecucion de los|para la bodega
gestién. indicadores. central.
Apoyar labores de | Apoyar Agilizar el despacho | Diario.
abastecimiento a | adecuadamente las | de las pautas
cada uno de los | distintas labores | mensuales y llevar el
Unidades. Pedidos | logisticas que se | debido control de los
online. requieran para | despachos.
satisfacer las (\]
9 |Padgina
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necesidades de cada
una de las unidades
clinicas, de apoyo y
administrativas.
Mantener Inventario | Velar por mantener | Planchetas de bienes | Anual
de activos fijos. actualizados los | actualizadas.
inventarios fisicos.
Realizar y Actualizar | Confeccionar los | Resoluciones que | Actualizacién
los Manuales, | Manuales y | aprueban los | de acuerdo a
politicas y | procedimientos de la | Manuales y | cambios y /o
procedimientos de | Unidad. procedimientos mejoras en los
abastecimiento segun sea el caso. procedimientos
Yy Pprocesos.
Cumplir con las | Ejecutar % de Mermas de Diario.
normas del | procedimientos de | Productos.
establecimiento en | almacenamiento,
cuantec a bodegaje. conservacién,
distribucion y
fraccionamiento de
los diferentes
productos.
Programacién de | Ejecutar y entregar a | Programa de Mensual
compras Material de | la Unidad de | Compras
Oficina y Aseo. Abastecimiento
programacién de
acuerdo a los
requerimientos de los
diferentes servicios.
Material No Si | X | Especifique | Activos fijos de las bodegas
Equipo No Si | X | Especifique | PC, impresora
Dinero No | X | Si Especifique
Presupuesto | No | X | Si Especifique
Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables y documentos
de transaccién para cada uno de los
servicios clinicos.
Informacién | No Si | X | Especifique | Documentacion estratégica del centro
confidencial de costo de abastecimiento y CR.
Recursos Fisicos y financieros.
Vehiculo No | X | Si Especifique
Otro No Si | X | Especifique ! Llaves de las Instalaciones.
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T Calidad

Contrata
Juridica

T
e

Clientes internos

BODEGA ECONOMATO
CR Servicios Clinicos

CR Operaciones

CR Recursos Humanos

CR Recursos Fisicos y Financieros
Auditoria.

Jefes de Servicios

Enfermeras y Matronas Supervisoras
Perscnal de Abastecimiento
Funcionarios del Hospital Regional.

Clientes externos

Servicio Salud Antofagasta
Proveedores

Acreedores

Cenabast

Contratoria General de la Republica.
Operadores logisticos.

Hospital Regional, Bodega Central.

Caidas mismo nivel

“Cuidados béré ;é\iituéﬂr:iruaplezos con "céble:sh
de equipos.

Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Contacto con

Atrapamiento

sobreesfuerzo

Exposicién a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccion de particulas

Radiacidn ionizante

temperatura

Cambios bruscos de

Otro

P D D[] 2 | D[ | 2 D 2 2| | ¢
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6.1.1 Adaptacién | Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los 5

al cambio. cambios, modificando si fuese necesaric su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de |la propia organizacion, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
réapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcidbn de la correcta comprensién de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la

organizacién.
6.1.2 Apego a Consiste en conocer y aplicar las normas y los 5
normas y procedimientos establecidos en la institucion en base a

procedimientos. | criterios ya definidos y normalizados, asl como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan la propia gestion y
la de los demas, de manera responsable con uno
mismo, apoyando a los demas comparfieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad vy
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucién. G\,
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6.1.3 Capacidad
de Aprendizaje.

Es tener una actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempenio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad ios
nuevos conocimientos adquiridos en beneficio de la
organizacion. Implica también actualizar
proactivamente los conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificacién
y organizacién.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan
realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultado la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacion del
propio desempefio. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacién.

6.1.5 Es la capacidad de reconocer nuestros propios
Inteligencia sentimientes y los ajenos, de motivarnos y de manejar
Emocional. bien las emociones, en nosotres mismos y en nuestras

relaciones, mediante la recepcidbn y aceptacién de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar y
recordar la informacion, el anilisis de la informacion, la
emisidon de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas,; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de [a
propia institucién, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a la vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda
posible.

6.1.6 Liderazgo
Supervision)

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direccién determinada, como

~ 97|Pagina
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la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accidn y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacién, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de o esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios ¢ para mejorar la institucidn. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer la tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucion.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnoldgicas y de
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por [a institucion y/o
area funcional.

6.1.9
Responsabilida
dy '
compromiso.

Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de
manera constante con las obligaciones y con el trabajo
que se realiza, demostrando una orientacion hacia el
cumplimiento de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucién, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la
comunidad.

6.1.10 Solucion
de problemas.

| requerimientos existentes.

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y
demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en I|a organizacién,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecucién. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera répida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy

|

6.21
Orientacidn al

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades. Es

o3 ]Péglna
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Usuario.

esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al wusuario, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente. Implica
también el establecimiento de una relacién amable,
calida y honesta con los demas en la bisqueda de la
resolucién de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion, Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laberal y en lo privado, aun de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores peor encima del acgionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comun, incluso cuando el objetivo no tiene relacion con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucion y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando o mejor de sus competencias
para la basqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacién
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucién, trasmitiendo mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensién, recepcién y
entendimiento por parte de su interlocutor. incluye la
utilizacién  eficiente de distintos medios de
comunicacion, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacién
(formales e informales), comprobar ta comprensién del
mensaje, aclarar la intencion del mensaje, comunicar
en las instancias y contextos adecuados, asi como
considerar las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar.
Para |o cual es necesaric poseer amplios

4
5
4
4
N
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indicadares de | indicadores.

| gestion.

Cotejamiento  de | Apoyar inventario | Inventario Fisico. Mensual.
Inventarios Fisico | de la bodega.

versus  Inventario

de sisterna.

Cumplir con | Realizar las tareas | Tarea realizadaen |De acuerdo a la
funciones que ; encomendadas por | los plazos contingencia.

emite la jefatura | las jefaturas. establecidos.

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal que
rige la unidad de

abastecimiento.

Material No Si | X | Especifique | Activos fijos de las bodegas

Equipo No Si | X | Especifique | PC, impresora

Dinero No | X | Si Especifique

Presupuesto | No | X | Si Especifique

Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables y documentos
de transaccién para cada uno de los
servicios clinicos.

Informacién | No Si | X | Especifique | Documentacion estratégica del centro

confidencial de costo de abastecimiento y CR
Recursos Fisicos y financieros.

— Vehiculo No | X | Si Especifique
Otro No Si | X | Especifique | Llaves de las Instalaciones.

Cllentes mternos CR Servicios Climcos

CR Operaciones

CR Recursos Humanos

CR Recursos Fisicos y Financieros
Auditoria.

 103|Pagina
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conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para [a institucidn.
Considera poseer una adecuada capacidad de
discernimiento, compartir el conccimiento profesional y
la experticia. Ademas es la constante blsqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua las destrezas ya
adquiridas.

Manejo de software

Word y excel — Medio o Alto

Comunicacién
escrita

Sintetizar y redactar documentos

institucionales yd

Medio

z ﬁ f]

),

"""’ "-‘.i'-'f”..'.?r-'
Subdirect s

K
""’?AL DE i

DESCRIPTOR DE CARGO: ADMINISTRATIVO BODEGA ECONOMATO

ombre del cargo Administrativo Bodega Central
Dependencia del Sub. Sub, x | Direccién Otro
Cargo Médica Adm.
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Central
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno x | 4° 3°
Adm, Turno Turno

| Estudlos

‘ ivrs:rlo

Titulo

Licencia de Ensefianza Médica.

'100|Pégina
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posterior pago.

construccidn de

ejecucion  de los

Control Verificar que las | Mercaderia Diario.

documentario. existencias de la ! existente versus
bodega respectiva, | documentacion que
corresponden la respalda acorde.
fisicamente con la
documentacidén que
la respaida; tales
como facturas,
guias de despacho
del proveedor,
prestamos,
despachos y
traspasos internos
de mercaderia,

Control de Ordenamiento Control Ingresos y | Diario.

Documentacién de | Diario de | Egresos a cada

Ingresos y Egresos | documentacién  de | centro de costo.

a centros de costo. | flujo de | Mantenimiento de
transacciones archivadores con Ia
ejecutadas en cada | documentacion
una de las bodegas. | contable.

Control de Digitar las | Recepcidan. Diario.

recepcién de recepciones de

mercaderia. mercaderia en
relacion a gufa de
despacho, facturas
de proveedores,
controlando que la
documentacién este
correcta en cédigo,
cantidad, precio vy
unidad de ingreso
del articulo.

Control de Pedidos | Controlar Mantenimiento  de | Diario

de Bodega diariamente, | stock  actualizado
sistema de bodega | para la eficiencia de
la bodega en cuanto | los  procesos de
a los Pedidos. logistica y

abastecimiento de
los diferentes
servicios.

Registro de datos | Actualizar planillas | Inventario Diario.

para la | de datos para la | Actualizado.

T |Pé glna
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es

ecializacién

Especializacién | Diplomado | | Magister [ | Doctorado
Titulo
Cursos de Manejo de Microsoft office.

Administra
Medicamentos

Cargo Deseable experiencia en instituciones hospitalarias del | Afos 1
sector publico

Cargo Bodeguero en cualquier area Afios 6

Mision
(objetivo)

Controlar los criterios técnicos normativos de caracter practico establacidos
en el manual de procedimiento de la Bodega, para permitir una eficiente
administracion y control de los bienes, a fin de lograr el control y un
oportuno y sistematico abastecimiento desde las bodegas a los centros de
costos para el cumplimiento de nuestra visidon y misién como institucién.

Supervisar el Almacenamiento de Material y Utiles de Oficina y de Aseo,
entre otros, que seran utilizades por nuestra institucién velande por el
cumplimiento de los requisitos de almacenamiento de cada uno de ellos,
para asegurar su calidad, estabilidad, conservacién y por ende, su
eficacia.

documentacién documentacion Ingresadas por
contable. contable tales | periodo vis
como: Facturas, | presupuesto
Ordenes de Compra | Hospital.
y recepciones
conforme al

Enviar la * Diario,

departamento  de
finanzas para su
debido g

devengamiento vy
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Jefes de Servicios
Enfermeras y Matronas Supervisoras
Personal de Abastecimiento
Funcionarios del Hospital Regional,
Clientes externos | Servicio Salud Antofagasta
Proveedores

Acreedores

Cenabast

Contraloria General de la Republica.
Operadores logisticos

Lugar de trabajo Hospital Regional, Bodega Central.

|

ombre. - - 1 it s eyl cifique
Calidas mismo nivel X Cuidados para evitar tropiezos con cables
de equipos.

Caidas distinto nivel
Golpes con

Golpes por

Contacto con
Atrapamiento
Sohreesfuerzo
Exposicién a quimicos
Corto punzantes
Cortantes

Proyeccién de particulas
Radiacién ionizante
Cambios bruscos de
temperatura

Otro

ML DK D] 2K K| K| 26| | 2|
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6.1.1 Adaptacién
al cambio. cambios, modificando si fuese necesario su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacién, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo
en funcion de la correcta comprensién de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la

organizacién.
6.1.2 Apego a Consiste en conocer y aplicar fas normas y los 5
normas y procedimientos establecidos en la institucion en base a

procedimientos. | criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir
las instrucciones entregadas actuando de acuerdo a
estas pautas de trabajo que orientan [a propia gestién y
la de los demas, de manera responsable con unc
mismo, apoyando a los demas compaiieros de trabajo
en el respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad y
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y

siguiendo las directrices entregadas por los directivos
de la institucion.
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6.1.3 Capacidad | Es tener una actitud de apertura y valoracién 3
de Aprendizaje. | permanente ante la incorporacion de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempeno laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes
al giro de la institucién, aplicar con oportunidad los
nuevos conocimientos adquiridog en beneficio de la
organizacién. Implica también actualizar
proactivamente [0s conocimientos técnicos personales
y del equipo.

6.1.4 Capacidad | Es la facultad de disefiar e implementar los procesos, 3
de planificacion | metas y procedimientos necesarios que permitan
y organizacion, realizar las obligaciones de manera ordenada y eficaz,
dando como resultade la posibilidad de dar respuesta
de forma oportuna a las contingencias propias del
trabajo y a la vez, dar cumplimiento a las obligaciones
en los plazos establecidos mediante la planificacién del
propio desempefio. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la

informacion.
6.1.5 Inteligencia | Es |a capacidad de reconocer nuestros propios 2
Emocional. sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar

bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcion y aceptacién de
nuestros sentideos, la capacidad de almacenar vy
recordar la informacién, el andlisis de la informacion, la
emisién de soluciones y el control de las funciones
fisicas y mentales. Es tener la habilidad para reconocer
y comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asi como su efecto en las demas
personas; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia instituciéon, unida a la apertura para servir y
cubrir las inquietudes de quienes le rodean. Implica
también Fortaleza enérgica y valentia serena para
afrontar las dificultades y los riesgos, a ta vez de la
capacidad de acoger a los usuarios en situaciones
traumaticas con el fin de entregar la mejor ayuda

posible.
6.1.6 Liderazgo | Es la habilidad necesaria para orientar la acgién de los 2
(Supervisién) grupos humanos en una direccidén determinada, como

€CCCC0CCCCCCCCCCCCCCCCcCcccccccacccccccecc

106]{Pégina



Ll e

Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama

Manual

Organizacién de Abastecimiento

Cédigo :

Version: 00

Piigina 107 de 118

Fecha de emisién: 25

de Abril del 2016

Vigencia: 3 Afios

la capacidad de desarrollar, consclidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accidn y anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacion, integrando la opiniones de los otros.

6.1.7
Orientacién a
los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro
de Ilo esperado, actuando con rapidez ante las
decisiones que se requieren para satisfacer a los
usuarios o para mejorar la institucion. Es la capacidad
para administrar los procesos establecidos para no
entorpecer [a tarea o el resultado. Es la tendencia al
logro, estableciendo metas desafiantes por encima de
lo establecido para mantener y mejorar los niveles de
rendimiento, en el marco de las politicas de la
institucion.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnologicas y de
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por Ia institucién y/o
area funcional.

6.1.9
Responsabilidad
y compromiso.

Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de
manera constante con las obligaciones y con el trabajo
que se realiza, demostrando una orientacidén hacia el
cumplimiento de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la Institucion, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la
comunidad.

6.1.10 Solucion
de problemas.

OMPE

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y
demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacion y en
las directrices establecidas en la organizacidn,
esforzandose, al mismo tiempo, por su correcta
aplicacion y ejecuciéon. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar y
responder oportunamente a las solicitudes vy
requerimientos existentes.

DEFINICIO

6.2.1
Orientacion al

Es la actitud de 'ayudé“rmy servir a los us'uanos, de
comprender y satisfacer sus necesidades. Es

((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((_-((
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Usuario,

esforzarse por conocer y resolver los problemas de
todos los usuarios del sistema, sean internos o
externos, asi como el involucrar a la familia como parte
del usuario. No se trata tanto de una conducta concreta
frente al usuario, sino es un comportamiento
permanente que consiste en conocer y resolver los
problemas de manera eficaz y eficiente, Implica
también el establecimiento de una relacién amable,
calida y honesta con los demas en |la busqueda de la
resolucién de los problemas que se presenten.

6.2.2 Integridad.

Es sentir y actuar en todo momento de manera
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, ain de
manera contraria a intereses propios o del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y
valores por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En
Equipo.

Es la habilidad para participar activamente en una meta
comun, incluso cuando el objetivo no tiene relacién con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucién y
con las redes de apoyo del sector publico de salud y de
la comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. Implica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimiento mutuo.

6.2.4
Comunicacién
Efectiva.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptog y transmitir ideas de forma efectiva
con los s usuarios, tanto internos como externos a la
institucion, trasmitiende mensajes con claridad y
fluidez, asegurando su comprensidn, recepcidn y
entendimiento por parte de su interlocutor. Incluye la
utilizacién  eficiente de distintos medios de
comunicacion, como expresar ideas y emociones con
un lenguaje comprensible y claro para los demas,
manejar canales adecuados de comunicacion (formales
e informales), comprobar la comprension del mensaje,
aclarar la intencion del mensaje, comunicar en las
instancias y contextos adecuados, asi como considerar
las emociones e ideas de los interlocutores.

6.2.5 Calidad en
el Trabajo.

Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar.
Para lo cual es necesario poseer amplios
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conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable. Es poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operables para la institucion.
Considera poseer una adecuada capacidad de

discernimiento, compartir el conocimiento profesional y
la experticia. Ademds es la constante busqueda e
interés por aprender, desarrollar nuevas competencias,
y mejorar de manera continua
adquiridas.

fas destrezas va

Man;jo de software

Word y excel

Usuario

Comunicaciéon
escrita

Sintetizar y redactar documentos institucionales /Medio

Nombre del cargo Auxiliar de Bodega Central
Dependencia del Sub. Sub, x | Direccién Otro
Cargo Médica Adm.
Unidad Abastecimiento
Sub unidad Bodega Central
Horario de Trabajo 08:00-16:48 | Turno x [ 4° 3°
Adm, Turno Turno

E Estudios

Medios X Técnicos Universitarios

Titulo

Licencia de Ensefianza Médica.
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Especializacién | Diplomado | | Magister | | Doctorado |
Titulo
Cursos de Manejo de Microsoft office (intermedio)

Cargo Administracion de Inventarios de bodegas de Insumos | Afios 1
y Medicamentos
Cargo Deseable experiencia en instituciones hospitalarias del | Afos 1
sector publico
Cargo Bodegueroc en cualquier area Aiios 6
Meses

Misién
(objetivo)

Controlar los criterios técnicos normativos de caracter practico establecidos
en el manual de procedimiento de la Bodega, para permitir una eficiente
administracion y control de los bienes, a fin de lograr e! control y un
oportuno y sistematico abastecimiento desde las bodegas a los centros de
costos para el cumplimiento de nuestra visién y misién como institucion.

Supervisar el Aimacenamiento de Material y Utiles de Oficina y de Aseo,
entre otros, que seran utilizados por nuestra institucién velando por el
cumplimiento de los requisitos de almacenamiento de cada uno de ellos,
para asegurar su calidad, estabilidad, conservacion y por ende, su
eficacia.
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Flujo Enviar la | Monto de Facturas | Diario.
documentacién documentacion Ingresadas por
contable. contable tales | periodo vis

como: Facturas, | presupuesto

Ordenes de | Hospital.

Compra y

recepciones

conforme al

departamento  de

finanzas para su

debido

devengamiento vy

posterior pago.
Control Verificar que las | Mercaderia Diario.
documentario. existencias de la | existente versus

bodega respectiva, | documentacién que

corresponden la respalda acorde.

fisicamente con la

documentacién que

la respalda; tales

como facturas,

guias de despacho

del proveedor,

prestamos,

despachos y

traspasos internos

de mercaderia.
Control de Controlar y revisar ; Mermas de | Diario.
mercaderia mercaderia que | Mercaderia.
recibida. ingresa a la

bedega;

preocupandose de

gue se cumple con

los canones

aceptados por el

hospital.
Almacenamientoy | Procurar que el | Inventario Fisico. Diario.

custodia de
Mercaderia.

almacenamiento vy
custodia de los
articulos sea el
adecuado,

manteniendo estos
en las condiciones
requeridas, tales
como cadena de

(
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frio, inflamables de
Cotejamiento  de | Apoyar inventario | Inventario Fisico. Mensual.
Inventarios Fisico | de la bodega.
versus Inventario

de sistema.

Cumplir con | Realizar las tareas | Tarearealizadaen | De acuerdo a la
funciones que | encomendadas por | los plazos contingencia.

emite la jefatura | las jefaturas. establacidos.

directa de acuerdo
a las tareas dentro
del marco legal
que rige la unidad
de abastecimiento.

i

Material No Si | X | Especifique Actlvos fijos de las bodegas

Equipo No Si | X | Especifique | PC, impresora

Dinero No | X | Si Especifique

Presupuesto | No | X | Si Especifique

Documentos | No Si | X | Especifique | Documentos contables y documentos
de transaccién para cada uno de los
servicios clinicos.

Informacion | No Si | X | Especifique | Documentacion estratégica del centro

confidencial de costo de abastecimiento y CR
Recursos Fisicos y financieros.

Vehiculo No | X | Si Especifique

Otro No Si | X | Especifique | Liaves de las Instalaciones.

et

Renta
mensual
R T

) Cldad ";rllzkﬁlar

Jurldlca

Personal a cargo
Equipo de trabajo | Bodega Centrai

Clientes internos | CR Ser\ncnos Clinicos
CR Operaciones

CR Recursos Humanos

CR Recursos Fisicos y Financieros

Auditoria. (

Jefes de Servicios
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Enfermeras y Matronas Supervisoras
Personal de Abastecimiento
Funcionarios del Hospital Regional.

Clientes externcs

Servicio Salud Antofagasta
Proveedores

Acreedores

Cenabast

Contraloria General de la Republica.
Operadores logisticos

Lugar de trabajo

 Nombie

'Hos ital Regional, Bodega Centrrg»lv. ’

i e

z

Caidas mismo n

ivel

de equipos.

Cuidados para evit

ar tropiezos con cables

Caidas distinto nivel

Golpes con

Golpes por

Caontacto con

Atrapamiento

Sobreesfuerzo

Exposiciéon a quimicos

Corto punzantes

Cortantes

Proyeccién de particulas

Radiacién ionizante

temperatura

Cambios bruscos de

Otro
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.1.1 Adaptacién Es la capacidad para adaptarse y acomodarse a los 5
al cambio. cambios, modificando si fuese necesario su propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades o nhueva informacién, ya sea del
entorno, de la propia organizacion, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en
funcién de la correcta comprension de los escenarios
cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

6.1.2 Apego a Consiste en conocer y aplicar las normas y los 5
normas y procedimientos establecidos en la institucion en base a
procedimientos. criterios ya definidos y normalizados, asi como seguir las

instrucciones entregadas actuando de acuerdo a estas
pautas de trabajo gue orientan la propia gestion y la de
los demas, de manera responsable con uno mismo,
apoyando a los deméas comparieros de trabajo en el
respeto y apego a estos modelos y modos ya
establecidos. Implica también el tener claridad vy
compromiso con las funciones definidas en el cargo, de
manera de poder actuar de forma coherente a lo
esperado para el puesto de trabajo, respetando y
siguiendo las directrices entregadas por los directivos de
la institucion,

6.1.3 Capacidad Es tener una actitud de apertura y valoracién 3 |

114|Pégina



Cbdigo :
Versién: 00

Manual P
. Pigina 115 de 118
Organizacién de Abastecimiento Fecha de cmisién: 25

de Abril del 2016
Vigencia: 3 Afios

Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama

de Aprendizaje.

permanente ante la incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempefio laboral. Es promover el intercambio de
ideas, investigar y profundizar sobre temas relevantes al
giro de la institucién, aplicar con oportunidad los nuevos
conocimientos adquiridos en beneficio de [a
organizacion. Implica también actualizar proactivamente
los conocimientos técnicos personales y del equipo.

6.1.4 Capacidad
de planificaciéon y
organizacion.

Es la facultad de disefiar e implementar los procesos,
metas y procedimientos necesarios que permitan realizar
las obligaciones de manera ordenada y eficaz, dando
como resultado la posibilidad de dar respuesta de forma
oportuna a las contingencias propias del trabajo y a la
vez, dar cumplimiento a las obligaciones en los plazos
establecidos mediante la planificacion del propio
desempefio. Incluye la instrumentacién de mecanismos
de seguimiento y verificacién de la informacién.

6.1.5 Inteligencia
Emocional.

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de manejar
bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras
relaciones, mediante la recepcién vy aceptacién de
nuestros sentidos, la capacidad de almacenar y recordar
la informacidén, el analisis de la informacion, [a emision
de soluciones y el control de las funciones fisicas y
mentales. Es tener la habilidad para reconocer y
comprender los propios estados emocionales,
sentimientos, rasgos, asl como su efecto en las demas
personas,; es la habilidad para controlar y re direccionar
impulsos y estados emocionales negativos, unido a la
capacidad para suspender juicios y pensar antes de
actuar; es tener la habilidades para sentir y palpar las
necesidades de otros, del equipo de trabajo y de la
propia institucidn, unida a la apertura para servir y cubrir
las inquietudes de quienes le rodean. Implica también
Fortaleza enérgica y valentia serena para afrontar las
dificultades y los riesgos, a la vez de la capacidad de
acoger a los usuarios en situaciones traumaticas con el
fin de entregar la mejor ayuda posible.

6.1.6 Liderazgo
(Supervision)

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los
grupos humanos en una direccién determinada, como la
capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrollo de la
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accidn de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentacién, integrando 1a opiniones de los otros.

6.1.7 Orientacion
a los Resultados

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de 3
lo esperado, actuando con rapidez ante las decisiones
que se requieren para satisfacer a los usuarios o para
mejorar la institucién. Es la capacidad para administrar
los procesos establecidos para no entorpecer |a tarea o
el resultado, Es la tendencia al logro, estableciendo
metas desafiantes por encima de lo establecido para
mantener y mejorar log niveles de rendimiento, en el
marco de |as politicas de |a institucion.

6.1.8 Manejo de
TICS

Es saber y operar herramientas tecnoldgicas y de 3
comunicacién requeridas para el desempefioc de sus
funciones. Implica el interés por conocer, actualizarse y
utilizar en forma regular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la institucion y/o
area funcional.

6.1.9
Responsabilidad
y compromiso.

Es la capacidad de involucrarse y comprometerse de 5
manera constante con las obligaciones y con el trabajo
que se realiza, demostrando una orientacién hacia el
cumplimiento de los deberes y tereas de manera
responsable y en base a las pautas de conducta
establecidas en la institucién, colaborando de manera
constante con el equipo de trabajo, los usuarios, y la
comunidad.

6.1.10 Solucion de
problemas.

6.2.1 Orientacion
al Usuario.

Es la habilidad de dar respuesta a los problemas y 3
demandas propias del trabajo de manera eficaz y
oportuna, basando su accionar en la planificacién y en
las directrices establecidas en la organizacién,
esforzandose, al mismo tiempo, por su cormrecta
aplicacion y ejecucion. Consiste en la habilidad de
organizar y aplicar de manera rapida y efectiva los
recursos que se disponen, permitiendo abordar vy
responder oportunamente a las solicitudes vy
re imi istentes.

Es la actitud de ayudar y servir a los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades. Es esforzarse
por conocer y resolver los problemas de todos los
usuarios del sistema, sean internos o externos, asi como
el involucrar a la familia como parte del usuario. No se
trata tanto de una conducta concreta frente al usuario, (
sinoc es un compottamiento permanente que consiste en
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conocer y resolver los problemas de manera eficaz y
eficiente. Implica también el establecimiento de una
relacion amable, calida y honesta con los demas en la
busqueda de la resolucién de los problemas que se
presenten.

6.2.2 Integridad. Es sentir y actuar en todo momento de manera 4
consecuente con valores, buenas costumbres y buenas
practicas profesionales, respetando las politicas de la
institucion. Esta creencia y conducta se desarrolla en
todo momento, en lo laboral y en lo privado, aln de
manera contraria a intereses propios ¢ del grupo de
pertenencia, estando estas buenas costumbres y valores
por encima del accionar.

6.2.3 Trabajo En Es la habilidad para patticipar activamente en una meta 4
Equipo. comn, incluso cuando el objetivo no tiene relacidén con
el interés personal. Implica colaborar, cooperar e
integrase con los demas miembros de la institucion y con
las redes de apoyo del sector pUblico de salud y de la
comunidad, aportando lo mejor de sus competencias
para la busqueda de los resultados del equipo. Es
Aceptar y valorar las competencias de otros y buscar
hacer sinergia con el equipo de trabajo. !mplica valorar
las diferencias y construir relaciones de respeto y
crecimientoc mutuo,

6.2.4 Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar 4
Comunicacién conceptos y transmitir ideas de forma efectiva con los s
Efectiva. usuarios, tanto internos como externos a la institucion,

trasmitiendo mensajes con claridad y fluidez,
asegurando su comprension, recepcion y entendimiento
por parte de su interlocutor. Incluye la utilizacion
eficiente de distintos medios de comunicacién, como
expresar ideas y emociones c¢on un lenguaje
comprensible y claro para los demds, manejar canales
adecuados de comunicacion (formales e informales),
comprobar la comprensién del mensaje, aclarar la
intencién del mensaje, comunicar en las instancias y
contextos adecuados, asi como considerar las
emociones e ideas de los interlocutores.
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6.2.5 Calidad en el | Implica buscar la excelencia en el trabajo a realizar. Para 3
Trabajo. lo cual es necesario poseer amplios conocimientos en
los temas de area del cual se es responsable. Es poseer
fa capacidad de comprender la esencia de los aspectos
complejos para transformarlos en soluciones practicas y
operables para la institucion. Considera poseer una ‘
adecuada capacidad de discernimiento, compartir el (-
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