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RESOLUCION EXENTA No: 5.145

OVALLE, 38 de diciembre de 2014
VISTOS:

El Decreto Supremo N° 140/2004; El Decreto con Fuerfa de Ley N® 1, de 2005, del
Ministerio de Salud Fija texto refundido, coordinadé y sistematizado del Decreto Ley N?
2763 de 1979, publicado en el Diario Oficial el 24 de Abril de 2006; la Resolucidn Nt
1600/08 de la Contraloria General de la Replblica; la Delegacidn de Facultades
establecidas en el Decreto Supremo N 38/2005 del Ministerio de Salud y la Resolucién
Exenta N° 4788 del 03/12/2004 del Hospital de Ovalle.

CONSIDERANDO:

- 1. La necesidad de regutar la forma en que el Hospital de Ovalle resliza lss

contrataciones y compra de bienes y servicios enmarcado en la ley de compras y
normativas propias del sector salud.

2. Conforme las facultades de mi cargo, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1. La Direccién del Hospital de Ovalle aprueba el Manual de Proces~s Unidad de
Abastecimiento del Hospital de Ovalle, elaborado por Jefe y Equipo de {a Unidad
de Abastecimiento, revisado por Subdireccién de Administracién y Finanzas.

2. Entrard en vigencia a contar de esta fecha y debe ser conocido y aplicado por las
Unidades y/o Servicios correspondientes, siendo responsabliidad de las jefaturas
difundirlo y supervisar su cumplimiento.
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1. INTRODUCCION

El Hospital de Ovalle, al igual que la totalidad de las Entidades dependientes del Estado,
siempre ha requerido de la compra de productos y servicios para lograr su objetivo principal, el
cual es brindar atencion oportuna a los usuarios beneficiarios del sistemas de salud, sistema
que ha ido evolucionado a través del tiempo, con la finalidad de optimizar la gestion publica,
resguardar el buen uso de los recursos y la transparencia.

Con motivo de lo anterior, se cred la Direccidn ChileCompra, institucién que administra el
Sistema de Compras Plblicas de Chile, MercadoP(blico (Www.mercadopublico.cl), a través del
cual los organismos del Estado realizan de manera autonoma sus compras y contrataciones y
las empresas pueden ofrecer sus productos y servicios, iniciativa que se enmarca dentro de los
lineamientos estratégicos del Comité Interministerial de Modernizacién de la Gestién Piblica,
en lo referente a los objetivos de Transparencia y Probidad.

Este proceso tiene como objetivo principal, lograr el acceso igualitario a las oportunidades de
negocios generadas por el Estado, alcanzando un mayor grado de transparencia y eficiencia en
las adquisiciones y contrataciones publicas, a través del cual se puede publicar, almacenar y
distribuir la informacién sobre las compras y contrataciones estatales, para que estén
disponibles para todos los agentes interesados.

En este contexto y con el objeto de enmarcar las modificaciones realizadas a la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, el hospital ha procedido a actualizar su Manual
Organizacional de Procedimientos de Adquisiciones.

2. OBJETIVOS:

El objetivo de este manual es regular la forma en que el Hospital de Ovalle realiza las
contrataciones y compra de bienes y servicios para su normal funcionamiento, desde la
panificacion de la compra del bien o servicio hasta el proceso de recepcion conforme y pago
de los mismos, estableciendo los procedimientos, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento,
todo enmarcado en la Ley de Compras y normativas propias del Sector Salud.

Ademas, este sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de esta institucién.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

- Araculo N°38 de la Constitucion Politica de la repUblica de Chile.

- DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

- DS. 38/2005, que aprueba el Reglamento organico de los establecimientos de salud de
menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en red.

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

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

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

- Resolucion N°1600, del 2009, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razon.

- Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada aio.

- Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la
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Ley de Presupuesto.
Ley de Probidad N° 19.653.
Politica y condiciones de usos del Sistema de Mercado Publico, instrucciones que la

direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
ChileCompra.

Reglamento Interno aprobado por Resolucion

DEFINICIONES:
fecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica

a continuacion:

a)

f)

Adjudicacién: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes de una licitacién o cotizacién para la
suscripcion de un Contrato de Suniinistros o Servicios, regido por la Ley de Compras
N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases Administrativas: Documento aprobado por la Autoridad competente mediante
Resolucion Exenta, que contienen, las etapas, plazos, mecanismos de consulta o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Bases Técnicas: Documento aprobado por la autoridad competente mediante
Resolucion Exenta, que contienen las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcién resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.
En casos en que el monto de la contratacidn sea superior a UTM 1000 sera siempre
exigible.

- Garantia ‘de Seriedad de la Oferta: corresponde a documento que respalda las
ofertas presentadas por los distintos oferentes. En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 100 UTM se exigira entre un 2 a 10% del valor total
estimado de la licitacion.

- Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: corresponde al documento que
respalda la observancia de la ejecucion del bien o servicio licitado. En casos en
que el monto de la contratacion sea superior a 100 UTM se exigira entre un 5y un
30% del valor total de la adjudicacion.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y puestos en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl

Certificado de Habilidad de Proveedores: Documento emitido por
Chileproveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias y se
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encuentra habil para contratar con el Estado.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento extendido por el Jefe de
Unidad de Finanzas, quien certifica que existen los fondos necesarios para celebrar
una compra con el proveedor adjudicado.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades en virtud de
la Ley de Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la contratacion o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades,
en la forma, ptazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

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

Guia de Despacho: Documento tributario de registro, utilizado por los proveedores
para trasladar mercaderia hacia la bodega u otros lugares definidos por el Hospital.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual el HOSPITAL DE OVALLE, realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

Oferente: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas que participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o cotizacion.

Crden 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 validados con la firma de los
responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma electrnica segin lo
establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la-lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de compras elaborado por este
establecimiento.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacion Piblica, utilizado por la Unidad de Abastecimiento, para realizar los
procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
Adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y contratacion de bienes
y/o servicios, a través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su




MANUAL DE PROCESOS EDICION: PRIMERA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO PAGINA: 6

HOSPITAL DE OVALLE

FECHA: DICIEMBRE 2014

VIGENCIA: DICEMBRE 2017

aa)

bb)

cc)

dd)

Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacién Plblica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contrataciones Piblicas de conformidad a lo prescrito por la
ey de Compras.

Resoluciéon: Acto administrativo dictado por el Director/a del Establecimiento o
delegado, en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad pUblica.

- Resolucion de Aprobacion de Bases: Acto administrativo por el cual el Director/a
del Establecimiento formaliza la solicitud de compra de un bien o servicio y
establece los requerimientos para dar inicio al proceso de publicacién en el portal
Mercado Publico.

- Resolucion de Adjudicacién: Acto administrativo por el cual el Director/a del
Establecimiento informa el resultado de la evaluacidon y ratifica el proceso
adjudicatario presentado por la comision de Adjudicacién.

- Resolucion de Aprobacién- de Contrato: Acto administrativo por el cual el
Director/a del Establecimiento aprueba el contrato suscrito.

Solicitud de Pedido: es la manifestacion de la necesidad de un producto o servicio
que el Servicio o Unidad envia a la Unidad de Abastecimiento o a la Subdireccién
correspondiente, segln sea la naturaleza de la compra: clinica o no clinicas.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de
Contratacion y la forma en que deben formularse las cotizaciones, condiciones que
necesariamente deben estar revisadas y firmadas por el Jefe de Servicio o Unidad y
usuario final respectivo.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la Licitacion o Propuesta Publica y Privada.

Referente Técnico: es todo aquel profesional o personal técnico validado por la
Direccion del Hospital Ovalle para entregar las caracteristicas técnicas del
equipamiento solicitado.

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios(a) convocados(as) para integrar un
equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y sugerir al Director/a la
mejor alternativa de adjudicacién en el proceso de licitacion, grupo que debe incluir
necesariamente al jefe de servicio y usuario final respectivo.

Recepcion Conforme Bien o Servicio: Es el documento por el que el usuario que
solicité un determinado bien o servicio, acredita que cumple con los requerimientos
solicitados a cabalidad, y que procede el pago correspondiente.
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5. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ADQUISICIONES DEL HOSPITAL DE OVALLE.

CARGO Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

Director/a: Autoridad competente para autorizar y aprobar las adquisiciones del
Hospital. Responsable de velar para que las areas de la organizacion realicen los
procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Subdirector Administrativo del
Hospital, que corresponde a un perfil del sistema www.Mercadopublico.cl quién es
responsable de crear, modificar y desactivar usuarios; determinar perfiles de cada
usuario, como supervisores y compradores; crear, desactivar y modificar Unidades de
Compra y modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Puablico: Jefe de la
Unidad de Abastecimiento, es responsable de administrar el Sistema Mercado
Pliblico en ausencia del/a Administrador/a Mercado PUblico, o de acuerdo a
atribuciones delegadas, es nombrado por el Subdirector Administrativo del Hospital
por resolucion fundada.

Unidad Contabilidad y Finanzas: Su funcién en el proceso de adquisiciones del
Hospital es registrar e informar la ejecucién del marco presupuestario asignado por
la Direccién, entregar la disponibilidad presupuestaria para la adjudicacion,
registro y custodia de las garantias involucradas en el proceso, refrendacién
presupuestaria, materializacion de los pago$ y posterior inventario de los bienes.

Comision de Evaluacién: Grupo de funcionarios(a) convocados(as) para integrar un
equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y sugerir al Director/a la
mejor alternativa, de la adjudicacion en el proceso de licitacion.

t
Gestor/as de Compras: Funcionarios(as) de la Unidad de Abastecimiento, encargados
de gestionar los requerimientos de compra de bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento del Hospital.

Gestor de Convenios: Funcionario(a) encargado(a) controlar la correcta ejecucion
de los convenios suscritos por el Hospital para el suministro de bienes y/0 servicios
necesarios para el normal funcionamiento del establecimiento.

Unidades Bodega Central y Farmacia: Secciones dependientes de la Unidad de
Abastecimiento, encargadas del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Hospital.

Unidad Ejecutora de Compra: Unidad de Abastecimiento, le corresponde
realizar el proceso de adquisiciones del Hospital. La Unidad de  Abastecimiento
sera el responsable de supervisar el proceso de adquisiciones.
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6. PLANIFICACION DE COMPRAS,

Cada Servicio y Unidad del Establecimiento, debe contribuir a la elaboracion del Plan Anual de
Compras que debe contener las necesidades de adquisiciones para el afio, en funcion de la
programacion de actividades que cada unidad desarrolla, campafas sanitarias, y la
disponibilidad segn presupuesto definido.

La compra de dichos bienes o servicios, se realizard mediante el sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Este Plan Anual de Compras sera aprobado mediante resolucién exenta por el Director/a de
Hospital y, en lo que respecta a insumos clinicos, farmacos y de economato debe ser enviado
en formato digital por las Subdirecciones, en conjunto con sus servicios y unidades , para que
posteriormente sea aprobado por la Subdireccién Administrativa.

Paso 1: Se solicita en el Mes de Julio a los Subdirectores y Jefes de Unidad, la
entrega de sus necesidades de bienes y servicios para el afio siguiente.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas material comuin y
fungible, cada Servicio y Unidad deberd considerar a lo menos las siguientes variables:

- Tipo de Producto

- La frecuencia del uso del producto

- Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios
- Disponibilidad Presupuestaria

- Stock de seguridad

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

- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
- Carta Gantt de Proyectos
- Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

Los Servicios y Unidades deben digitalizar su plan anual de adquisiciones de bienes de
acuerdo al formato enviado por la Unidad de Abastecimiento.

Paso 2: La Unidad de abastecimiento, realiza un analisis del consumo histérico
de un periodo de a lo menos 3 afios, para posteriormente contrastar lo enviado
por cada unidad.

Posteriormente segln el presupuesto autorizado, se confecciona el Plan Anual de
Compras, considerando la informacion enviada por las unidades, la entregada por
abastecimiento y el presupuesto disponible.

En casos que existan Servicios y Unidades, que no cumplan con el envio del plan de
compra, dentro de los plazos indicados, la Unidad de Abastecimiento informara via
mail a la Subdireccion Administrativa la notificacion del no cumplimiento de este
requisito para que se tomen las medidas que correspondan.

Paso 3: Se emite antes del 30 de Noviembre de cada afio, una Resolucién Exenta que
aprueba el Plan Anual de Compras para el afio siguiente, la cual es ingresada en el al
portal www.mercadopublico.cl en et Mesde Enero.
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Semestralmente se realizard una evaluacion del la ejecucion del Plan de Compra, adecuaciones e incorporaciones
de nuevos productos y servicios, emitiéndose n informe final en el Mes de Enero,

7. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

Al momento de requerir la adquisicién de algin producto programado en el Plan Anual de
Compras, la Unidad de Abastecimiento utilizara los procedimientos establecidos en este
Manual para la adquisicién del producto, a partir de la programacién realizada y
autorizada, sin mediar nueva autorizacién Ya que cuenta con Resolucion Exenta de
aprobacion de este Plan,

Para compras de bienes que no estan considerados en el Plan Anual de Compras, los
Servicios y Unidades deberan presentar la solicitud al Comité de Abastecimiento para su
autorizacion y posterior adquisicion. Si no fuera autorizado, no se realizara la compra del
bien requerido.

Las compras y/o contratacion de bienes y servicios del Establecimiento seran efectuadas
de preferencia, mediante convenio marco. De no existir esta posibilidad se realizara
procedimiento concursal denominado licitacién.
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Paso 1: Solicitud de Compra

Para Servicios:

Los Servicios y Unidades, requirentes de una contratacion, envian Formulario Unico de
Adquisiciones (Anexo N°1), solicitando la adquisicion  servicio,  especificando
claramente las caracteristicas requeridas en el formato establecido, a la
Subdireccion Administrativa, quien evaluara la factibilidad de aprobacion de dicha
compra.

Para Servicios Clinicos y Examenes Diagnostico:

Los Servicios Clinicos y Unidades de Apoyo Clinicos deberan solicitar a la Subdireccion
correspondiente la aprobacion del examen con el respaldo técnico asociado a la
necesidad de realizar la prestacion con un prestador externo.

Este tipo de compra se genera, cuando los requerimientos de servicios clinicos
0 examenes diagnosticos, sobrepasen la oferta que pueda realizar el establecimiento.
Para ello es necesario generar convenios clinicos de suministro con el objeto de resolver
la sobre demanda generada por nuestros usuarios.

El procedimiento para proceder a la contratacién de servicios bajo el concepto
de convenio de suministro en el &mbito clinico sera el siguiente:

Los Servicios Clinicos deberan solicitar a la Subdireccién correspondiente la
suscripcion de un convenio de suministro de caracter clinico con el respaldo técnico
asociado a la necesidad de realizar la prestacion con un prestador externo.

La Subdireccion respectiva evaluara los fundamentos de la compra y si procede
se solicitara la autorizacion al Director/a o a quien ella haya delegado la facuttad,
para iniciar el proceso de compra segin los marcos legales y los procedimientos internos
establecidos.

Una vez realizado el proceso de compia segln el procedimiento establecido en el Manual
de Procedimientos de Adquisiciones del Hospital se procedera a solicitar la prestacion.

1. Requerimiento de prestacién desde Servicio Clinico que debe incluir los siguientes
documentos:

- Interconsulta
- Solicitud de examen.

Dichos documentos deben consignar, a lo menos, los siguientes datos:
- Nombre Completo del Paciente
- Rut del Paciente
- Edad del Paciente
- NUmero de Ficha del Paciente
- Diagnostico de la patologia
- Prestacion Solicitada

- Nombre completo del Médico solicitante, especialidad y, Servicio Clinico al
que pertenece
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2. Una vez generada la orden de compra, la Unidad de Abastecimiento enviara copia de
los antecedentes al servicio correspondiente para gestionar con el prestador externo
el dia, hora, lugar y preparacion del pacientes, quien deberd ademas hacer el
seguimiento de estos pacientes, con el objeto de rescatar la prestacion y supervisar
que los antecedentes clinicos queden registrados en las instancias correspondientes.

3. La Unidad de Contabilidad y Finanzas a su vez iniciara el proceso de pago de la
prestacion con los documentos de respaldo respectivos.

Para insumos clinicos de uso ocasional (Anexo N° 3):

El servicio solicitante confeccionard y tramitara el formulario de insumos de uso
ocasional (Anexo N° 3) con la justificacion y valorizacion respectiva, para la aprobacion
del Director/a o delegado. '

Una vez autorizado el Formulario, se derivardn los antecedentes a la Unidad de
Abastecimiento para proceder a la compra de acuerdo a los procedimientos descritos en
el presente manual.

Para farmacos de uso ocasional (Anexo N° 2):

El servicio solicitante confeccionard y tramitara el formulario de farmacos de uso
ocasional (Anexo N° 2) con la justificacion y valorizacion respectiva, para la aprobacion
del Director/a o delegado.

Una vez autorizado el Formulario, se derivaran los antecedentes a la Unidad de
Abasfecimiento para proceder a la compra de acuerdo a los procedimientos descritos en
el presente manual.

Para Equipamiento del Subtitulo 29:

Los Servicios y Unidades, requirentes de una contratacion, envian Formulario Unico de
Adquisiciones (Anexo N°1), solicitando la adquisicion del servicio, especificando
claramente las caracteristicas requeridas en el formato establecido, & la
Subdireccion Administrativa, quien evaluara la factibilidad de aprobacion de dicha
compra, segiin la disponibilidad presupuestaria.

En el caso de solicitud de compra de equipamiento, este se realizara de acuerdo al
“PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO DEL HOSPITAL DE
OVALLE” aprobado mediante Resolucion Exenta N° 2.068 de fecha 24 de mayo del 2013.

En el caso de los proyectos del Minsal con cargo al Subtitulo 29, la Unidad de proyectos
envia a la Unidad de Abastecimiento, el Decreto que aprueba el proyecto con el listado
de equipamiento a licitar.

Paso 2: Autorizacién

Una vez autorizado el requerimiento por la autoridad competente, se remite a través
del mismo medio del cual fue recibido a la Unidad de Abastecimiento para proceder a
su compra. En caso de existir reparos al requerimiento, se devuelve con las
observaciones correspondientes.

8. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRAS

Una vez autorizada la adquisicion y/o la contratacion de bienes y servicios, ésta se
realizara mediante lo establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento,
segln los siguientes mecanismos:
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a) Convenio Marco o Catalogo Chile Express
b) Licitacion Publica
¢) Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Para todos los mecanismos de compras: de definiran las siguientes Unidades
Ejecutoras y Supervisores:

* Unidades Ejecutoras - Compradoras
* Unidad de Abastecimiento

¢ Unidades Supervisoras
* Subdireccion de Administracién y Finanzas.

9. COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO

El Convenio marco es un acuerdo celebrado previa licitacion publica, por la Direccidn
de Compras y Contratacion Piblica con multiples proveedores. En el convenio se
establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto o
servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en
un Catalogo Electronico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos,
sus condiciones de contratacion y la individualizacién de los proveedores a los que se
adjudico el Convenio Marco, se encuentra disponible el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl .

Este mecanismo es el primer mecanismo de compra y, por lo tanto, se debe revisar
siempre. Ademas ofrece amplias garantias de transparencia y permite realizar
adquisiciones recurrentes o estandares de modo simple y rapido.

Sin perjuicio de la utilizacion del mencionado mecanismo de compra, si se comprueba
mediante cotizaciones condiciones mas ventajosas que las ofrecidas a través del
Convenio Marco, se podran utilizar otro mecanismo de compra informando de ello a la
DCCP.

Procedimiento

e [Este mecanismo se utiliza tanto para la compra habitual como para las
excepcionales, ingresando al portal www.mercadopublico.cl, con los perfiles
habilitados.

* Sila compra es de caracter habitual, el comprador accedera a realizar la compra
de manera habitual.

e En el caso de ser una solicitud excepcional, el Jefe de Abastecimiento asignara el
requerimiento a un comprador quien deberd verificar la existencia del
bien/servicio en el catalogo electrénico de Convenios Marco, para luego generar
la respectiva Orden de Compra en el portal www.mercadopublico.cl, la cual
quedara en estado guardada.

o Con la orden de compra generada (guardada), se generara una resolucion de
compra, este documento debe ser revisado y firmado por el Jefe de
Abastecimiento, por la Subdireccion administrativa y por el Director.

e El documento antes de ser revisado por la Subdireccién Administrativa y
Direccién pasara a Unidad de Finanzas en donde se adjuntara el certificado de
_ disponibilidad presupuestaria. Posteriormente la Unidad de Finanzas pasara esta
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resolucion a Subdireccion Administrativa para su V°B°. Una vez autorizado por
Sudireccion Administrativa, la Resolucién de compra pasa a Direccion para V°B°.

» Una vez que el Jefe de Servicio entrega el V°B° y la resolucién va a oficina de
partes en donde se le asocia a un N° de Folio y Fecha. La resolucion es escaneada
en Oficina de Partes y es enviada via correo electronico a las unidades de
Abastecimiento y Finanzas.

e Una vez recepcionada la Resolucidn en la Unidad de Abastecimiento, el
comprador, previa entrega de V°B° del Jefe de Abastecimiento, envia la orden de
compra al proveedor por medio del portal www.mercadopublico.cl

e El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios solicitados,
junto al la factura o guia de despacho correspondiente.

e El usuario requirente califica al proveedor y envia sus calificaciones al
comprador, quien ingresara esta en el portal www.mercadopuublico.cl.

Observaciones

En caso que el comprador, considerando todos los costos y beneficios asociados a la
compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en el catalogo electrénico de Convenio Marco para el
prodrcto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion al Jefe de Abastecimiento
entregando los respaldos correspondientes para que este remita estos antecedentes
mediante comunicacién formal escrita a la Direccién de Compras y Contratacién Publica
{DCCP).

10. COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

Licitacion o propuesta publica es el procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracién realiza un llamado piblico para que, sujetandose a
las bases fijadas, los oferentes formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara a la que ajustandose a lo establecido en las bases de licitacion, sea la oferta
que obtiene la mas alta calificacidn, seglin criterios de evaluacion.

En las licitaciones publicas cualquier persona podra presentar ofertas, debiendo hacerse
el llamado a traves de los medios o sistemas de acceso publico que mantenga disponible
la Direccion de Compras y Contratacién Plblica, en la forma que establezca el
reglamento de compras Piblicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusién del
llamado, la entidad licitante podra publicarlo por medio de uno o mas avisos, en la forma
que lo establezca el Reglamento.

Procedimiento

e [Este mecanismo se utiliza tanto para la compra habitual como para las
excepcionales, ingresando al portal www.mercadopublic.cl, con los perfiles
habilitados.

e Sila compra es de caracter habitual, el comprador accedera a realizar la compra
de manera habitual.

e En el caso de ser una solicitud excepcional, el Jefe de abastecimiento asignara
requerimiento a un licitador/comprador para que ejecute las actividades
pertinentes al proceso.
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* La Unidad Requirente debe redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, las cuales estaran incluidos en las bases de licitacion, en las que se
establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como: definicion
técnica del bien o servicio, plazo de entrega, garantia de fabricacién y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacion. Para cada proceso licitatorio se designard a un referente técnico
perteneciente al servicio/unidad solicitante. En caso de no contar con expertos al
interior del hospital, se podra solicitar asesoria técnica externa, incluso consulta a
potenciales proveedores. Las bases seran enviadas al comprador/licitador a cargo
del proceso.

e El comprador/licitador debe generar las bases administrativas, para luego publicar
las bases de licitacion (administrativas y técnicas) asi como las resoluciones que las
aprueban a través del portal www.chilecompra.cl, salvo los casos de
indisponibilidad sefialados en el reglamento de la Ley N° 19.886. El
comprador/licitador generara las resoluciones que aprueben las bases respectivas,
que las modifiquen o aclaren, y todos los deméas actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por el Jefe de
Abastecimiento, por la Subdireccion Administrativa y por el Director.

e El comprador/licitador encargado del proceso debe responder las preguntas
efectuadas por los oferentes y hacer las aclaraciones solicitadas en el plazo
correspondiente exclusivamente por medio del portal www.chilecompra.cl.

¢ - Una vez cumplidos los plazos estipulados y el estado de la licitacién en el portal es
“cerrado” el comprador/licitador debe obtener desde el portal toda la
informacion/documentacién enviada por los oferentes, con la gue procedera a
elaborar los cuadros comparativos, los cuales deben ser completos vy
fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacién definidos en las
bases. Ademas, deben ser suscritos en caso que corresponda, por la Comision de
Evaluacion pertinente, la que debe estar integrada por lo menos por un funcionario
de la Unidad Requirente. La resolucion de adjudicacién o la resolucion que declara
el proceso de contratacion desierto, debera ser suscrita por el jefe de
Abastecimiento, por la subdireccion administrativa y por el Director.

e Una vez adjudicada la licitacion al oferente seleccionado el comprador/licitador
debe subir al portal toda la documentacién de respaldo asi como la resolucion
adjudicatoria.

e Para oficializar la relacién comercial, se redacta un contrato, el cual en caso de
ser necesario es revisado y aprobado por el asesor juridico. En caso de tratarse de
adquisiciones de menor complejidad/monto (L1) bastara con la orden de compra
respectiva, en caso de adquisiciones de complejidad/monto medios (LE) y altos
(LP) sera obligatoria la redacciéon de un contrato. El contrato debera ser suscrito
por el representante legal del proveedor y el Directos del Hospital. La resolucion
que aprueba el contrato, debera ser suscrita por el Jefe de abastecimiento, la
Subdireccion Administrativa y por el Director. El Encargado de Bases y Contratos
debera subir el contrato junto con la resolucién que lo aprueba al portal
www.mercadopublico.cl.

* Los bienes adquiridos deberan ser entregados por el proveedor en la bodega
correspondiente segiin las condiciones y plazos estipulados en el contrato o las
bases de licitacién y se constatara mediante el envio de recepcién conforme
emitida por sistema interno del hospital junto con la guia de despacho/factura y la
orden de compra respectiva a la Unidad de Finanzas. Por otra parte los servicios
adquiridos también deben ser prestados en las condiciones y plazos estipulados,
pero la constatacion de la recepcion se realiza a de memorandum de solicitud
autorizado, y el envio de este con la documentacion adjunta y orden de compra a
la Unidad de Finanzas.
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* La Unidad de Finanzas recibira las facturas con sus recepciones conformes ademas
de documentacion de respaldo, ingresara esta informacion al sistema SIGFE y
derivard los documentos a las unidades administrativas que corresponda para que
esta tramiten el pago por los bienes o servicios recibidos

Observaciones

Para casos en que el monto supere las 5.000 UTM, las bases de licitacion y su resolucion
aprobatoria deben ser enviadas a la contraloria General de la Republica para la “toma de
razén” (aprobacién), seran devueltas al Hospital para que se siga con el proceso de
adquisicion de manera normal, excepto porque toda resolucion involucrada en el proceso
(adjudicacién, contrato, pago, etc.) debe ser enviada a la contraloria para la “toma de
razon”

11. COMPRA A TRAVES DE UNA LICITACION PRIVADA

Es un proceso de caracter concursal para la adquisicion o contratacién de bienes o servicios
requeridos por una entidad, pero a diferencia de la licitacion publica, solo participan los
proveedores que han sido invitados por la entidad licitante, lo que de acuerdo a las
normativas de compras plblicas, corresponde a un minimo de 3 proveedores.

Este tipo de procedimiento requiere de resolucion fundada que los autorice, lo cual debe
ser publicada en el sistema de informacion de Compras Publicas.

La licitacion privada es un mecanismo excepcional de compra, su utilizacion se encuentra
restringido a las siguientes situaciones especiales o excepcionales contempladas en el art.
8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley:

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

Las bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se utilicen
para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada. Si las bases son modificadas,
debera procederse nuevamente como dispone la regla general.

Procedimiento

Una vez finalizado el proceso de licitacion Publica, declarandose desierta la licitacion por
no presentarse oferentes, respaldado por la resolucién correspondiente firmada por el Jefe
de Abastecimiento, por la Subdireccion Administrativa y por el director se podra proceder
a utilizar el mecanismo de Licitacion Privada.

El proceso es similar al de la Licitacion Publica en todas sus etapas, excepto en los
siguientes aspectos:

e Se requiere de resolucion fundada que autorice la utilizacién de este mecanismo
por declararse desierta por falta de oferentes la licitacién piblica para la
adquisicién de los bienes/servicios en cuestion. Esta resolucién debera ser suscrita
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por el Jefe de Abastecimiento, por la Subdirecciéon Administrativa y por el Director
y deberd ser publicada en el portal www.mercadopublico.cl, por el
licitador/comprador encargado del proceso.

e Unicamente los proveedores invitados podran acceder a la licitacién y enviar sus
ofertas a través del portal www.mercadopublico.cl para que estas sean evaluadas
segun los criterios establecidos en las bases de la licitacion y consideradas para su
adjudicacion.

12. COMPRA A TRAVES DE TRATO DIRECTO

El trato directo es un mecanismo excepcional, que requiere de una resolucidon fundada
Yy Su Uso se encuentra restringido a las siguientes situaciones especiales o excepcionales
contempladas en el Art.8 de la Ley de Compras Plblicas y Art. 10 del Reglamento dicha
Ley: :

1. Si en las licitaciones pUlblicas respectivas no se hubieran interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacidn
directa. .

2. Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacién 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. .

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

4. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

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

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

a. Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de Suministro o servicios, 0
contratar servicios conexos, respectos 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 y cuando el
monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

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

c. 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

consideracion especial de las facultadés del proveedor que otorgara el servicio

o ellas se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el

cumplimiento de las funciones de la entidad pUblica por lo cual no pueden ser

sometidas a un proceso de compras pUblico.

L
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Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

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

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

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la 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 adquiriente, 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
contratacion,

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 el punto de vista financiero
o de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al
monto de la contrataciéon y ésta no supera las 100 Unidades tributarias
Mensuates. .

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de
que se trata. '

En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el portal www.mercadopublico.cl, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones,

Cuando habiendo realizado una licitacién piblica previa para el suministro de
bienes o contratacion 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 lo establecido en el articulo 107 del Reglamento de
Compras Publicas.

Ji las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias mensuales.
En este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacién se
referira unicamente al monto de la misma.
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Procedimiento

* Se debe generar la resolucion que autoriza el trato directo argumentando
alguno de los motivos expuestos anteriormente, la que debe contar con las
firmas del Jefe de abastecimientos, del Subdirector Administrativo y del
director del Hospital. Esta resolucion debe contar con toda la documentacion
de respaldo que permita corroborar las condiciones que dan origen al trato
directo.

e La negociacion entre el proveedor y el hospital sera efectuada directamente y
por el medio que se estime conveniente dada la complejidad y el monto
involucrados. Se deben establecer las condiciones que debe presentar
bien/servicio requerido, asi como el precio, plazos y toda otra condicion
relevante, para esto es conveniente elaborar referencias técnicas cuando el
bien/servicio revista una complejidad mayor o involucra un monto
considerable. Estas referencias técnicas deben ser elaboradas por el usuario
requirente y en caso de considerarse necesaria asesoria técnica experta se
solicitara al servicio/unidad correspondiente la designacion de un referente
técnico validado por el Hospital.

e Una vez efectuada la negociacion y establecidas las condiciones se oficializara
la adquisicion mediante la emision de orden de compra o la redaccion de un
contrato dependiendo de la complejidad del bien/servicio adquirido y del
monto involucrado. En caso de ser necesario un contrato este debera contar
con las firmas del representante legal del proveedor y del Director del Hospital,
la resoluciéon que aprueba el contrato debe contar con la firma del Jefe de
abastecimiento, del Subdirector Administrativo y del Director del Hospital.

e El comprador/licitador designado deberd subir toda la documentacién
involucrada en el proceso ya sean resoluciones, contratos, cotizaciones, etc. Al
portal www.mercadopublico.cl.

e El proceso de recepcién del bien/servicio y pago por este es idéntico al de los
bienes/servicios adquiridos por otro medio

Observaciones ]

Para el caso de las compras cuyo monto no supera las 10 UTM bastara con presentar tres
cotizaciones para hacer la adquisicion. De estas cotizaciones el Jefe de Abastecimiento
seleccionara al proveedor y se emitira la orden de compra correspondiente.

13. FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

Para los procesos adquisitivos que se realicen a través de licitacion, ya sea publica o
privada, es necesario generar términos referenciales llamados bases, las cuales
involucran temas administrativos y técnicos, que se explicaran a continuacion:

La unidad de Abastecimiento junto a la Unidad Requirente, debera proponer las Bases
Administrativas y Técnicas de la Licitacién, considerando a lo menos los siguientes
parametros:

e Nombre y Datos Basicos.

¢ Datos del Organismo Demandante

» Etapas y Plazos de la Licitacion.

* Antecedentes para incluir en la oferta

* Requisitos para contratar proveedor adjudicado.
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e Criterios de Evaluacion.

* Montos, Duracién y Delegacion del Contrato
e Garantias requeridas.

» Listado de Bienes y Servicios requeridos.

* Requerimientos Técnicos y Otras Clatdsulas.
s Tipos de Empresas Partcipantes

» Documento que autoriza la adquisicion.

Con estos parametros son definidos los alcances minimos necesarios para ejecutar un
proceso licitatorio, asociado a los requerimientos del hospital.

Todas estas referencias deben ser aprobadas mediante resolucion fundada, para esto se
definen a los siguientes interventores a los cuales se les solicita su respectivo V°B°
aprobatorio

e Jefe Unidad de Abastecimiento
* Subdirector de Administracién y Finanzas
¢ Director Hospital

13.1. CRITERIOS Y MECANISMO DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacién.

La escala de notas para la evaluacién de las ofertas sera de 0 a 30

Todos los procesos de contratacion deben contar con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

* Criterios Econémicos: por ejemplo, precio ofertado que corresponde al
precio final del producto o servicio (incluyendo valorizacién del servicio de
mantenimiento y distribucién).

« Criterios Técnicos: tales como garantias post venta de producto, carta de
canje para el caso de farmacos, certificaciones GMP, calidad técnica de la
solucion propuesta, normas de calidad (ISO).

e Criterios Administrativos: tales como el cumplimiento de los requisitos
formales, plazos de entrega, declaraciones juradas, etc

Siempre se deberan sefialar en las bases los ponderadores de cada criterio de evaluacion
y su formula de calculo.

14. PROCEDIMIENTO GESTION DEL CONTRATO Y PROVEEDORES

La Gestion de contratos esta ligada a definir los lineamientos y responsabilidades de
ambas partes (entidad compradora y los proveedores) con tal de minimizar los riesgos del
proceso contractual y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento. La modalidad
contractual puede variar desde una simple orden de compra hasta un contrato
escriturado complejo o muy extenso. Si se utiliza el mecanismo de licitacién los
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antecedentes para elaborar el contrato estaran integrados por: las bases (administrativas
y técnicas), las preguntas y respuestas (foro), las aclaraciones y la oferta del proveedor
adjudicado. Por regla general, un proceso de contratacion complejo se llevara a cabo
mediante una licitacion (LE o LP), pero también es posible que excepcionalmente tenga
lugar mediante trato directo. En ambos casos hay que contar con un contrato escrito,
que debe firmarse por cada parte y recurrir a su texto y anexos cada vez que debamos
tomar decisiones relacionadas con él.

La gestion de contratos comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de
las entregas de los productos o servicios y la relacion con los proveedores.

La unidad de Abastecimiento, debe llevar un registro actualizado de todos los contratos
vigentes del Hospital de Ovalle a través del Sistema de Informacidn disponible en la
plataforma www.mercadopublico.cl, bajo la actual normativa, y en algin sistema propio.

Para la elaboracion de los contratos, gestion de multas (resoluciones), aclaraciones
varias respecto al manejo contractual, se tiene el apoyo del asesor juridico, quien da
V®B? a la redaccion del contrato y las resotuciones respectivas.

Para los temas administrativos de la gestion de contratos el Encargado de Bases y
Contratos quien sera responsable de:

e Gestion de firmas.

e Ingreso de informaciéon al portal www.mercadopublico.cl (utilizar la
aplicacion de mercado plblico en su parte online y parte offline. Esto
significa mantener registro de la siguiente informacién contable: pagos,
garantias, sanciones, término anticipado e informacion general del
contrato.).

* Registro y monitoreo de plazos, boletas de garantia y control de gasto.
e Hacer seguimiento y control a cada uno de los contrato.

» Gestionar la relacion con el proveedor.

* Gestionar la entrega del servicio o producto.

¢ Gestionar las garantias.

e Gestionar la modificacion o término anticipado del contrato.

e Gestionar el término del contrato.

* Gestionar los servicios post entrega.

e Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio y analizar
las observaciones que al respecto formulen los usuarios.

* Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacion
y gestion, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, y cualquier otro
tema relevante sobre la marcha y ejecucion del contrato.

* Generar toda la documentacién, informes y reportes que exige el contrato,
segn los formatos y condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

e Sugerir la renovacion del contrato en caso que corresponda.
» Sugerir el término anticipado en caso que corresponda.

» Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos
para el oportuno cumplimiento del contrato.
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El plazo para la suscripcion de los contratos serd aquel que se contemple en las bases
respectivas; si nada se dice debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos
a contar de la fecha de notificacion de la adjudicacion.

Una vez aprobado el contrato por la autoridad correspondiente, el administrativo de
contratos lo debera publicar, en el sistema de informacion.

1155 PROCEDIMIENTO CUSTODIA Y CONTROL DE GARANTIAS

Las garantlas 0 boletas de garantia, son instrumentos financieros, que representan una
caucion a favor de quien se emite. En el mercado se encuentran disponibles Boletas de
Garantia, Vales Vista, Pélizas, entre otros.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera
importante la operacion del organismo piblico y la calidad del servicio que se presta a la
ciudadania.

Las garantias tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y7o del
contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.

Las garantias pueden ser:

Vale a la Vista: se obtiene por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de deposito a la vista, para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

Boleta de Garantia Bancaria: se obtiene por medio de un banco para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién por parte
del banco la constituye un deposito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba
un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

Poliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una compafia de
Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

La Unidad de Abastecimiento debe revisar las garantias que Oficina de Partes entregue,
corroborando que cumpla con los siguientes requisitos:

e La boleta de garantia debe estar extendida con la Razon Social declarada
en la escritura de Constitucion de la Sociedad y ser tomada por el
adjudicatario o un tercero.

e Revisar RUT de la Empresa, Razon Social o los antecedentes del tercero de
ser el caso.

e Glosa extendida de acuerdo a 16 correspondiente en la resolucidn que
aprueba las bases de la licitacion. En caso que no alcance a ser incorporada
en el espacio correspondiente del documento de garantia, la glosa puede
continuar en el dorso o reverso, pero deberd igualmente ser firmada y
timbrada.
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o Siempre deberd ser tomada a nombre del Hospital de Ovalle, RUT:
61.606.404-5.

e Siempre debera ser pagadera A LA VISTA.

* Suvigencia debe corresponder a la sefialada en la resolucion aprobatoria de
la respectiva licitacion.

Aquellas garantias que no se ajusten a uno o mas de los requisitos descritos no deben
recepcionarse.

La Unidad de Finanzas es quien resguarda o custodia las garantias correctamente
recepcionadas y validadas previo entrega por parte del Jefe de Abastecimiento a través
de memorandums internos para el envio.

La Unidad de Finanzas procedera a la devolucién de los documentos mediante correo
certificado a la direcciéon que consigne en la ficha de licitaciéon y/o contrato o bien
mediante el medio que se haya estipulado en las bases de licitacion e informar al oferente
o proveedor via correo electrénico la formay medio de devolucién, por lo cual la Unidad
de Abastecimiento, enviard copias de las resoluciones que aprueban los contratos donde
se establecen los nimeros de las boletas y plazo de vigencia.

PROCEST DE RECEPCION CUSTODIA ¥ DEVOLUCIIN DE GARANTIAS
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16. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El proceso de Recepcion consiste en la aceptacién por parte del Hospital de todos y cada
uno de las entregas fisicas y, a su vez, de los registros sistémicos de estas, que declare el
Proveedor en un momento dado.

El proceso consta de 3 etapas: Recepcion Fisicé y Cuadratura de Bultos, Verificacion de
Contenido de los bultos y Recepcién en Sistema y Aceptacion final de entrega.

Estos procesos se pueden realizar en paralelo o secuenciales dependiendo del volumen a
recepcionar y la disponibilidad del personal, pero no debe superar un plazo de 24 horas
desde la entrega realizada por el Proveedor.

a) Recepcion Fisica y Cuadratura de Bultos.

Proceso en al cual se recepciona por primera vez los bultos asociados a una Orden de
Compra validamente emitida por el Hospital a un Proveedor.

En este procesac intervienen:

- Transportista.

- Receptor Hospital.

- Movilizador (puede ser el mismo Receptor).

El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:

- Orden de Compra correspondiente a Factura/Guia de Despacho Proveedor.

- Factura/Guia de Despacho correspondiente a entrega a revisar.

Se procede a solicitar la documentacion del transporte, esto es: Guia de Despacho o
Factura correctamente emitida.

Se procede a validar la documentacion entregada, esto es: buscar en el sistema del
Hospital, ta Orden de Compra Pendiente de entrega respetiva. En el caso de no existir
Orden de Compra Pendiente en Sistema, se procede a consultar a Comprador respectivo; si
no esta disponible a Jefatura respectiva, quienes daran el VB de aceptar o Rechazar la
recepcion.

Si esta es rechazada, se procede a objetar la entrega del o los bultos involucrados,
colocando la observacion siguiente:”PRODUCTQO NO SOLICITADO EN ORDEN DE COMPRA
RESPECTIVA, SE DEVUELVE CON TRANSPORTE” en Guia de Despacho o Factura,
entregandolos a transportista.

Una vez validada la recepcion en sistema o con VB de recepcion, se procede a la descarga
del transporte y la cuadratura de bultos entregados con los informados en Guia de
Despacho o Factura. En el caso de recibir productos que se deben manejar en condiciones
de temperatura especiales (refrigerados), estos verifican su temperatura a través del
control definido respectivo (trazador de temperatura o control de maxima y minima
respectivo).

De existir diferencias en bultos (unidades entregadas vs documentadas), se deben informar
en Guia de Despacho o Factura respectiva.
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De existir problemas visibles de calidad como: falencias en temperatura, filtracién,
violacion del empaque original o vencimiento cercano, se procede a rechazar la recepcion
del o los bultos involucrados, colocando la observacion siguiente:”PRODUCTO NO
RECEPCIONADOS POR  VENIR CON PROBLEMAS DE CALIDAD, SE DEVUELVE CON
TRANSPORTE”, en Guia de Despacho o Factura, entregandolos a transportista.

Se procede a firmar el documento en todas sus copias (verificando todas sus copias en el
caso de poseer autocopiativo) colocando Rut y Nombre de receptor y fecha de Recepcion,
ademas de la leyenda, “SIN REVISAR”.

Se procede a devolver las copias de la Guia de Despacho o Factura a transporte vy finaliza el
proceso.

b) Verificaciéon de Contenido de Bultos.

Proceso en el cual se verifica que el contenido de los bultos recepcionados posee la
mercaderia informada en Guia de Despacho o Factura.

En este proceso intervienen:

- Receptor Hospital.

- El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:

- Orden de Compra correspondiente a Factura/Guia de Despacho Proveedor

- Factura/Guia de Despacho Proveedor con recepcion 1 visada.

Se procede a clasificar los bultos segln la descripcion que contenga cada uno en los items
involucrados en la Guia de Despacho o Factura, esto es, separar los bultos por producto
involucrado. Si no se puede discriminar los bultos por producto se omite este paso.

Se procede a abrir una muestra aleatoria de cada grupo (sin menos de 10 bultos, se revisan
todos) con el fin de certificar el contenido de cada bulto, esto es, cuadrar las unidades
involucradas por bulto (comparando con las declaradas en Guia de Despacho o Factura o en
etiqueta informativa del bulto), verificando estado/calidad de los insumos. De existir
diferencias o falencias, se proceden a revisar TODOS los bultos involucrados.

Una vez certificada la revision completa de los bultos (completa la revision de la muestra
aleatoria o total, segln corresponda), se procede a declarar en Gufa de Despacho o
Factura (a completitud o las falencias detectadas. Con esto se da fin al proceso.

c) Recepcién en Sistema y aceptacion final de entrega.

Proceso en al cual se da término a la recepcion, ingresando la recepcién fisica de la
mercaderia en el sistema informatico del hospital.

En esté proceso intervienen:

- Receptor Hospital.

- El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:

- Factura/Guia de Despacho Proveedor con recepcion 1y 2 visada.

Receptor Hospital, ingresa a sistema de recepcion informacion entregada en documentos
de recepcidn fisica, seleccionando la OC respectiva.

Se ingresa la recepcion indicando el lote y vencimiento respectivo, con el fin de llevar la
trazabilidad interna.

De existir diferencias en precio:

Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es menor al informado en
Orden de Compra, se procede a actualizar el precio por el informado en Factura/Guia de
Despacho Proveedor.
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J - Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es mayor al
informado en Orden de Compra, se procede a actualizar el precio por el comprado, es
decir, el informado en Orden de Compra.
° Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor es igual al
informado en Orden de Compra, se procede a actualizar el precio por el comprado, es
decir, el informado en Orden de Compra.

Debe colocar toda la informacién anexa necesaria, esto es, en el campo observaciones si es
OC COMPLETA o RECEPCION CON SALDO PENDIENTE POR INCOMPLETITUD o RECEPCION
CON SALDO PENDIENTE POR CALIDAD o RECEPCION CON PRODUCTOS NO SOLICITADOS
(en el caso de existir). Si esta completa con Documentacion OK, se debe remitir
informacion a Abastecimiento para continuar con el proceso de Pago. Si posee
observaciones:

° Saldo Pendiente (recepcién parcial respecto a OC), se envia correo a Proveedor
informando la situacion.

° Problema de Calidad, se envia correo a Proveedor informando la situacion.

. Productos no Solicitados, se envia correo a Proveedor informando ta

situacion.

e Si existe combinacion de causales se procede con correo

Cabe destacar que existen 2 tipos de articulos a 'recepcionar, los articulos: Stockeables y
los de Consumo Inmediato:

) Articulos Stockeables: son los que contintian con el proceso de Almacenamiento
en las bodegas de responsabilidad de Abastecimiento.
. Articulos Consumo Inmediato, son los que no continGan con el proceso de

Almacenamiento en bodegas de responsabilidad de Abastecimiento, pasando a ser
distribuidos de manera inmediata al servicio que solicito la compra del articulo.

Para el caso de los productos que estan bajo la modalidad de Compra por INTERMEDIACION
0 COMPRA DIRECTA con CENABAST, estos deben reclamarse segun el procedimiento actual
via Portal CENABAST. * '

Para los bienes inventariables que son recepcionados en bodegas, se debe solicitar el
ingreso al inventario del Hospital antes de su despacho a los Servicios y Unidades
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d) Procedimiento de Almacenamiento en Bodega Central.

El proceso de almacenamiento perteneciente al area de Abastecimiento, se lleva a cabo
bajo normas de seguridad y de control internas, como es el caso de los productos con
vencimiento o con especificaciones técnicas en su almacenaje (articulos bajo control de
temperatura o peligrosos), garantizando el correcto resguardo de los bienes adquiridos,

tanto en el plano de orden como en el eficiencia y control.
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El layout de bodega esta dado bajo la dinamica de control interno y necesidad, esto es, los
articulos con mas monitoreo, ya sea de Lemperatura como en el caso de los refrigerados,
o de costeo, son los que estan en las ubicaciones mas proximas al personal involucrado en
bodega; como también los de mayor rotacion, con el fin de realizar el menor movimiento
involucrado en la preparacion de un pedido para unidad alguna.

El proceso de ordenamiento por articulo se da bajo la dindmica FEFO (First Expired First
Out o el que Primero Vence es el Primero en Salir), esto quiere decir que en cada
ubicacién asignada a un articulo, las primeras unidades visibles son las con vencimiento
mas proximo, independiente de la fecha de recepcién que tengan registrada en el
sistema.

El almacenamiento también debe ser gestionado bajo las normas indicadas por los
proveedores, esto es, especificaciones técnicas de almacenamiento, para asi no incurrir en
mermas o ineficiencias que se podrian minimizar administrando esta informacion.

El lugar fisico debe ser apto para el movimiento y el almacenamiento de todos los insumos,
ya sea con repisas o racks aptos para el manejo de estos, en condiciones de saneamiento y
seguridad bajo las politicas establecidas, con identificacion de zonas, luminosidad idonea
para tlevar a cabo las operaciones con precision y seguridad.

Este proceso se puede separar en 3 partes: Clasificacion de Productos a Guardar,
Guardado de Productos, Control de Existencia y Seguridad.

e Clasificacion del Producto a Guardar.
Este proceso hace alusion a la identificacion basal de el o los productos a almacenar,
detallando restricciones de calidad, volumen, peso y normativas vigentes.
En este proceso intervienen:

- Receptor Hospital.

Una vez concluido el proceso de recepcion comienza el proceso de almacenamiento, para
esto es necesario identificar aspectos basicos en el ordenamiento de una bodega como:

- Articulos de mayor movimiento, deben almacenarse en ubicaciones de facil acceso,
idealmente en zonas proximas a las habilitadas para la preparacion de pedidos y en alturas
medias, en las cuales no signifique un gran esfuerzo el retirar los productos.

- Articulos de Mayor Peso, deben almacenarse en ubicaciones inferiores, esto es
idealmente en los primeros pisos de los estantes o racks sobre un pallet o a una altura
razonable del nivel del suelo.

- Articulos de Volumen, los de mayor volumen de preferencia, deben almacenarse en
zonas altas (tercer o cuarto nivel de estanterias o racks, o en patios abiertos, siempre y
cuando no infrinja alguna noma interna de bodegaje o en altillos); los articulos de menor
volumen, de preferencia se ubican en mas de una ubicacién (ubicaciones multiproducto),
con el fin de optimizar los espacios libres disponibles.

- Articulos con Restricciones en su Almacenaje, esto hace alusion a restricciones de:
temperatura (refrigerados o congelados), ambiente (estéril, himedo, seco, etc.),
condiciones técnicas y de seguridad (productos inflamables, venenos, que filtran, etc.); es
por esto que se recomienda que el encargado de la bodega disponga de las areas y equipos
basicos para dar cumplimiento a estas restricciones (si las hubiese).
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El Receptor debe clasificar el articulo a guardar segln las especificaciones respectivas
(Peso,Volumen, Calidad, Seguridad, Rotacion) y en base a este resultado, se traslada a la
ubicacion definida (en el caso de ya existir una ubicacion, para productos con historia y
con ubicaciones ya establecidas, se debe almacenar continuando con lo establecido).

® Guardado de Productos.

Este proceso esta orientado al ordenamiento interno de los productos a custodiar, ya sea
en el plano fisico como en el control base.

- El layout o distribucion interna de la bodega, debe ser acorde a las dimensiones de la
bodega, a las prestaciones de la misma y al movimiento que esta posee. Es por esto que el
encargado de la bodega debe poseer las aptitudes y conocimiento técnicos necesarios para
el manejo, controt y administracion de su bodega.

- Para esto los puntos entregados anteriormente ayudan a definir un ordenamiento vy
almacenaje base y eficaz, ademas que se debe incluir la correcta identificacion de las
ubicaciones de guardado, ya sea con tarjetones o etiquetas que emulen las direcciones de
las casas en una ciudad (Pasillo XXX, Estanteria N° XXX, Repisa N° XXX).

- Como antes se explico, es necesario almacenar.los items de mayor rotacién en lugares de
mas facil acceso y de cercania con las zonas de preparacion de pedidos, asi también los
productos de caracteristicas similares (especificaciones técnicas, usos, especificaciones
farmacoldgicas, forma farmacéutica, etc.), ya que esto facilita el picking o recoleccion
cuando se prepara un pedido. Asi también, los productos voluminosos, pesados o con
restriccion de almacenaje, deben ser ubicados bajo normas internas definidas por el
encargado de bodega.

- Este almacenaje debe estar asociado a la clasificacion de UBICACIONES MONOPRODUCTO
o MULTIPRODUCTO UNICAS, esto es, existe una y solo una ubicacion asociada a un articulo
custodiado (monoproducto: 1 producto en 1 ubicacion ej. Atorvastatina 10mg en la
ubicacién E2R2 (Estante 2 - Repisa 2), multiproducto: 2 o mas productos en la misma
ubicacion ej. Atorvastatina 10mg y Atorvastatina 20mg en ubicacién E3R2 (Estante 3 -
Repisa 2)). Estas ubicaciones tienen que estar identificadas, con los datos minimos para
que el personal participante interprete que producto se encuentra almacenado en la
ubicacion en la que se enfrente. Esta informacion debe ser: Codigo y Descriptor interno
del Articulo (en caso optimo es deseado incluir también el codigo de Barra del producto-
proveedor).

- El Receptor, al momento de colocar las unidades en la ubicacién ya definida, debe
comparar la fecha de caducidad indicada por el proveedor con las ya existentes, con el fin
de siempre mantener disponibles las unidades con vencimiento mas cercano lo que se
conoce como FEFO (First Expired First Out o el que Primero Vence es el Primero en
Salir), todo esto debe estar bajo la politica interna de vencimiento (control de
vencimiento interno y con las politicas que se manejan con proveedores).

- Todo esto facilitarda el control interno de los articulos almacenados, ayudando la
administracion de la misma.

Es necesario aclarar que todo articulo stockeable, posee codigo Unico identificador, el cual
permite su facil individualizacion, gestion y administracion, ya sea en el plano de
adquisicion como en el de distribucién y almacenaje.
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Toda esta administracion se realiza a través del sistema existente S.I.H. (Sistema
Informatico Hospitalario), el cual permite:

1.- Registrar las Compras realizadas.

2.- Realizar recepciones sistémicas y sus modificaciones.

3.- Realizar pedidos/entregas a servicios (registra movimientos de stocks).

4.- Realizar altas y bajas de inventario (segun corresponda y con las autorizaciones
respectivas).

5.- Controlar y Gestionar Stocks (puntos minimos de pedido y criticos).

e) Ubicacion en el area almacenada.

El material estéril debe estar a 30 cm del suelo en cajas idealmente cerradas, y a un metro
del techo.

Para ubicar los insumos correctamente existen varios métodos, el mas utilizado es el FIFO
(first in, first out), que significa "primero en ltegar, primero en salir".

Otro de los métodos utilizados es por fecha de vencimiento colocando siempre adelante el
que primero se vence.

ldealmente se debe utilizar la combinacion de ambos meétodos, teniendo siempre presente
que lo primero que entra es lo primero que debe salir, pero no olvidando el parametro méas
critico: la fecha de vencimiento.

f) Procedimiento de Conservacion de Insumos

La conservacion de los insumos debe considerar aspectos tales como:
e Condiciones Fisicas.
e Condiciones Ambientales.
¢ Condiciones Higiénicas.
e Condiciones de Infraestructura

g) Condiciones Fisicas

Son las condiciones de almacenamiento minimas para garantizar un almacenaje optimo.
Los insumos deben de colocarse a 30 cm app. del piso, idealmente sobre pallests, y
dejando un espacio de 1mt app. del techo

Deben almacenarse en cajas cerradas, formato'packing del proveedor (PSL) o en formato
minimo de empaque del proveedor (SKU).

Deben ordenarse bajo modalidad FIFO, segln lo estipulado en este manual.

h) Control de los Factores ambientales

Las propiedades Fisicas de los insumos pueden verse afectadas en su conservacién por
factores ambientales:

) Luz
° Temperatura
o Humedad

Los cuales pueden denominarse como los 3 enemigos ambientales.

a) Luz: Existen insumos que se deterioran desde el punto de vista fisicoquimico por estar
en contacto directo con la luz, ya sea natural o artificial.

b) Temperatura: Es otro de los factores criticos que es necesario controlar para evitar
deterioros de los insumos.




MANUAL DE PROCESOS EDICION: PRIMERA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO PAGINA: 31
HOSPITAL DE OVALLE

FECHA: DICIEMBRE 2014

VIGENCIA: DICEMBRE 2017

Cada insumo tiene un limite de temperatura hasta el cual resiste sin deteriorarse, este
requisito debe estar indicado en el empaque del producto.

Se hace necesario controlar este factor en el area de ALMACENAMIENTO con el objeto de
evitar que se deterioren y que al final tengamos un producto que ya ha perdido su
efectividad.

Las temperaturas de conservacion son:

) Temperatura ambiente controlada: Rango entre 15-30°C, dependiendo del sitio
geografico en donde se localice la bodega.

) Refrigeracion: Temperatura comprendida entre 2°Cy 8°C

. Fresca: Temperatura entre 8 y 15°C

. Caliente: Temperatura comprendida entre 30°c y 40°c.

o Calor excesivo: Temperatura mayor de 40°c. Insumos almacenados a estas
temperaturas, es muy posible que ya estén deteriorados.

o Proteger de la congelacion: La congelacién de un producto (por debajo de 0°c.)

Cuando en la etiqueta no se especifican condiciones de almacenamiento se sobre entiende
que el producto debe estar protegido de todos los factores ambientales que puedan
afectar su calidad, se recomienda almacenar a temperatura ambiente

° Humedad: Es muy importante controlar porque es el que genera deterioro a través
del crecimiento de microorganismos como hongos y bacterias. Cuando los factores
ambientales NO se ajustan a las especificaciones requeridas se deben tomar las medidas
correctivas pertinentes para GARANTIZAR LA CALIDAD DE INSUMOS.

i) Condiciones Higiénicas

Son las precauciones que debemos tener desde el punto de vista de las buenas practicas
de aseo y que nos van a permitir conservar los pfoductos en buen estado sin problema de
tipo microbiolégico:

e Ventilacién

»  Debe ser de aire fresco y no que provenga de sitos de contaminacién (basureros).
e  Personal sano

e Aseo, limpieza y desinfeccion de las areas.

* Instalaciones sanitarias funcionando, limpias y desinfectadas.
e Lavamanos apropiado y funcionando.

e  Estantes limpios y libres de polvo. Insumos libres de poltvo

e  Fumigaciones periodicas, para eliminar insectos y roedores.

e No comer en el drea de almacenamiento |

¢ Instalaciones eléctricas adecuadas (programa de seguridad)

e Que el aseo y la limpieza sean un proposito diario.

j) Condiciones de Infraestructura

Se debera tener en cuenta aspectos tales como:

. Paredes y pisos: deben ser de material de facil aseo y limpieza.

. Buena circulacion de aire: apertura de ventanas puertas, colocacion de
ventiladores y extractores, etc.

. Sitio exclusivo para sustancias inflamables.

. Extinguidores de incendios debidamente cargados (saber cémo utilizarlos por todo
personal). .

° Delimitar y sefiatizar subareas dentro del area de almacenamiento.

. Colocar avisos de "NO FUMAR" y de "NO COMER" dentro del &area de
almacenamiento.
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17. PROCEDIMIENTO DESPACHO DE PEDIDOS.

17.1 Bodega de Farmacia.
¢ Despacho de insumos Clinicos

Los servicios clinicos son abastecidos de insumos a través de sistema pixys, que funciona
de la siguiente manera:

Los servicios clinicos cuentan con un dispensador de insumos (equipo pixy) el cual esta
programado para abastecer de stock suficiente para el correcto funcionamiento del
servicio. Este equipo entrega un reporte de las entradas y salidas de los insumo, ademas
individualiza a quien repone los insumos y quien retira los insumos, ademas permite
asociar cada insumo retirado a un paciente especifico, y en el caso de los insumos de uso
comin se asocia al paciente virtual.

Para mantener un stock adecuado para el funcionamiento de estos equipos, en bodega de
farmacia los administrativos de pixys, pueden revisar los reportes individuales de cada
equipo y segun este reporte se realiza la reposicién diaria (lunes a sabado) de los insumos
utilizados.

e Despacho de Pedidos Extraordinarios

El pedido extraordinario estd sujeto a evaluacion previa por parte de Q.F. de
Abastecimiento, quien en virtud del stock disponible, de la urgencia del servicio, de las
entregas realizadas y de la disponibilidad del personal considera la solicitud.

Despacho de Pedido de Farmacia: La Unidad de Farmacia realiza pedidos diarios a la
bodega de farmacia, para mantener el stock necesario en los Kardex de la Unidad

o Despacho de drtesis:

Las ortesis necesarias en los consultorios son entregadas un dia determinado en la semana
y obedece a una planilla semanal programada por la unidad GES.

La Unidad de Farmacia retira semanalmente las ortesis, seglin necesidad.

Los consultorios deben informar cuando no puedan asistir a retirar la fecha indicada, de
modo tal de no interferir en las actividades diarias planificadas en bodega

17.2 Bodega Central.
17.2.1 Entrega de pedidos a alimentacién

La central de alimentacion realizan pedidos diarios con dos dias de desfase, la entrega de
los alimentos se realizan todos los dias en la tarde
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17.2.2 Entrega de pedidos de Materiales de Aseo

Todas las unidades y servicios del hospital deben realizar los pedidos de materiales de
aseo los dias lunes en la tarde y dejar dicho pedido en control de existencia, quien
revisara disponibilidad y existencia de los productos solicitados, y posteriormente da V°B®
a los pedidos o los corrige segiin disponibilidad, estos pedidos son entregados a bodega
central el dia lunes en la tarde. En bodega central los pedidos son preparados y se
entregan a los servicios el dia martes entre 08:00 y 12:00 horas.

17.2.3 Entrega de pedidos de Materiales de Escritorio

Todas las unidades y servicios del hospital deben realizar los pedidos de materiales de
escritorio los dias miércoles en la tarde y dejar dicho pedido en control de existencia,
quien revisara disponibilidad y existencia de los productos solicitados, y posteriormente
da V°B°® a los pedidos o los corrige segiin disponibitidad, estos pedidos son entregados a
bodega central el dfa miércoles en la tarde. En bodega central los pedidos son preparados
y se entregan a los servicios el dia jueves entre 08:00 y 12:00 horas.

17.3 Casos de excepcion en las entregas
e Bienes Inventariables.

Los bienes inventariarles pueden ser clasificados en aquellos de tipo informatico, de tipo
médico y otros de tipo bienes, el procedimiento para estos casos es el siguiente:

Al llegar equipos de tipo médico o informatico se deben tener en consideracion algunos
factores, si es una donacion u otro, ademas de si la revisién considera al proveedor.

Al llegar los equipos se contactara a la unidad pertinente, por ejemplo, equipos médicos o
informaticos, a fin de que estén en conocimiento de la llegada del equipo, ademas se le
comunicara a Unidad de mantencién para que coordine instalacion y capacitacion de
proveedor en caso de corresponder, ya que esta Unidad reatizara Recepcion conforme
complementaria necesaria para pago de factura.

Por su parte Bodega realizara recepcion conforme de equipo en estado cerrado y pasara la
factura con recepcion conforme emitida por sistema informatico interno del Hospital y
orden de compra a la Unidad de Finanzas a través de un memorandum, en el que se indica
la llegada del equipo a las dependencias de Bodega.

Si el producto es especifico de un area ya sea equipo (médico o informatico) u otro
similar, se realizara una recepcion general por bulto, la cual sera enviada a la Unidad de
Finanzas junto a la factura a través de memorandum.

Una vez que el producto esté en la bodega, se coordina con la unidad solicitante para
que venga la empresa a instalar el equipo y efectuar la capacitacion seglin corresponda.

Posteriormente la | Unidad de Mantencion realizard una recepcién conforme cuando el
equipo sea instalado, el personal de la unidad solicitante capacitado (si corresponde) y el
jefe de la Unidad solicitante de V°B° al funcionamiento correcto del equipo.

Esta recepcién complementara la recepcion general realizada por Bodega y debe ser
enviada directamente por la Unidad de Mantencion a las Unidad de Contabilidad, por lo
que solo con ese antecedente se podra realizar el pago de la factura.
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5t un equipo comprado por el Hospital debiera ser instalado directamente en algln
servicio o unidad y no pasara fisicamente por bodegas, la unidad compradora debe dar
aviso a bodegas a fin de que se encuentre en conocimiento ante la llegada de
documentacién relacionada, asi mismo del destino del bien para su inventario. Si el (los)
equipos son adquiridos por una entidad diferente del hospital, o corresponden a
donaciones, la jefatura de abastecimientos debe informar a bodegas para que se proceda
en conformidad a lo acordado para ese fin.

En el caso de bienes de tipo muebles, estos son recibidos en bodega central, se revisa la
orden de compra correspondiente, para verificar cantidad y tipo de bien adquirido,
ademas de cual es el servicio solicitante del bien, se solicita a control de existencia
inventariar estos bienes. Una vez inventariados se procede a realizar recepcion conforme
de los bienes a través de sistema informatico interno del hospital y se avisa al servicio
solicitante a través de correo electronico de la recepcion del bien para que puedan
realizar pedido y retirar el bien.

Nota:

La devolucion de partes o piezas de equipos asi como reparaciones de equipos en garantia
no corresponde a bodegas ya que el registro de dicho equipo se realizé al momento de su
llegada por los que cualquier otra actividad derivada de acciones posteriores no es
pertinencia de bodegas.

18. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS.

Normar y sistematizar el proceder en la oportuna recepcion, efectiva y eficiente revision
de los antecedentes minimos para proceder la contabilizacion (devengado), vy la
clasificacion de facturas con documentacion que sustenta su pago.

Lo anterior, dirigido a resguardar la eficiencia, operatividad y cumplimiento de la
reglamentacion vigente, las transacciones y actividades efectuadas en pago oportuno a
proveedores, y dar cumplimiento a lo instruido en Oficio Circular N°34 del Ministerio de
Hacienda de fecha 30-08-2011, “Cada factura debera ser ingresada en el SIGFE dentro de
los 5 dias habiles, contados desde el dia de ingreso en el Servicio” y Oficio Circular
Contraloria General de la RepUblica N°60820, de

2005.

La Seccion de Abastecimiento, sera responsable de la entrega a la Seccion Contabilidad y
Presupuestos, de las facturas con a lo menos su guia de recepcion y orden de compra en un
plazo no superior a 72 Hrs desde la recepcién en dicha Unidad. Sera responsable ademas de
gestionar, recolectar y enviar a la Seccion Contabilidad y Presupuesto, la documentacién
faltante requerida para el posterior pago.

Los documentos contables, ya sea de farmacos, insumos clinicos, insumos generales,
servicios, y mantenciones son enviados a unidad de finanzas a través de libros de registros
propios de la unidad, cada factura o boleta de honorario va acompafnada de recepcion
conforma emitida por sistema informatico interno del hospital de Ovalle y orden de
compra correspondiente. En el caso de compras de servicios y mantenciones la factura o
boleta de honorario se envia junto a orden de compra y recepcion conforme del servicio
solicitante 0 memo solicitando adquisicion aprobado por SDA.

Nota: se reconoce como recepcion conforme del servicio solicitante la fotocopia de la
factura firmada y timbrada por el jefe de servicio correspondiente.
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19.PROCEDIMIENTO MERMAS O PRODUCTOS VENCIDOS Y SU ELIMINACION

En las bodegas en forma sistematicay habitual se revisan los productos que
permanecen almacenados, principalmente en el tema de las fechas de vencimiento.

Los respectivos encargados de bodega clinica y/o general, deben informar
oportunamente al Jefe de Abastecimiento, la existencia de productos proximos a vencer.
Para esto enviara un listado con la identificacion de cédigo del producto, la descripcion,
la cantidad y su valor unitario.

El encargado de bodega informara a la Unidad que programo el producto, para que haga
uso del producto antes de esta fecha.

El gestor de compras consultard el canje con el laboratorio y/o Proveedor que lo
comercializa para realizar el cambio.

Para los casos que el producto se encuentra vencido, el Encargado de Bodega lo separara
y lo eimacenara en un lugar habilitado para productos vencidos. Llevara un control de
productos con el registro de codigo del producto, la descripcion, la cantidad y su valor
unitario.

El Encargado de Bodegas presentara al Jefe de Abastecimiento del Hospital el Acta de
baja de los productos vencidos. La solicitud debera indicar el nombre del producto,
la cantidad y su valorizacién total por producto. Una copia del Acta de baja quedard
archivada en la bodega y su original sera derivado a Control de Existencia de Contabilidad
y Finanzas.

El Jefe de Abastecimiento solicita a la Unidad de Finanzas un ministro de fe para la baja
de los productos vencidos.

El encargado de la bodega realizara los ajustes de existencia en el sistema informatico de
los productos autorizados para la eliminacion.

Con respecto al control de mermas, se debe registrar y mantener la documentacion de
respaldo a fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Cualquier Bodega podra separar productos que se encuentren vencidos, deteriorados o en
desuso, para lo cual debera efectuar el registro en el sistema informatico y con el
Formulario emitido de baja embalarlos y ubicarlos en un lugar distinto y remitiendo los
antecedentes de acuerdo al proceso de baja que le aplica.

e Procedimiento de baja y eliminacién de productos. farmacéuticos (excluido
medicamentos sujetos a control legal) e insumos.

El objetivo de este procedimiento es establecer el método por el cual se daran de baja o
se eliminaran los medicamentos que se encuentren vencidos, que se hayan almacenado en
malas condiciones, que tengan envases en mal estado o sean restos o sobras de
preparaciones, ya que una mala gestion puede causar graves dafios a la salud humana y el
medio ambiente, especialmente cuando se trata de algunos tipos especificos como
antibidticos, citostaticos y psicotrépicos.
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La Unidad de Farmacia y la Unidad de Bodega, a través de sus jefaturas solicitaran la baja
de productos farmacéuticos a través de un Acta de Destruccion, informando a la Jefatura
de Abastecimiento, Encargado de Inventario y Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.

El Acta de destruccion o baja, debe indicar:

- Fecha de la solicitud.

- Unidad en la cual se requiere la baja.

- Nombre y descripcion del producto.

- Forma farmacéutica.

- Cantidad.

- Costo Unitario, correspondiente al valor promedio obtenido del sistema informatico.
- Costo Total.

- Motivo de la baja.

- Fecha de vencimiento.

Una vez visada la solicitud por parte de la Jefaturas respectivas, se informa a las
Subdirecciones respectivas y aprobada mediante acto administrativo por la Direccion del
estabiecimiento, se procedera a la baja. La Resolucién se emitira con copia a la Unidad a
la que pertenece la Bodega que corresponda, a Auditoria y a Finanzas.

El Auditor constatara en presencia del Quimico Farmacéutico de la unidad de Farmacia o
Encargado de la Bodega, la existencia y conteo de la cantidad de los productos a dar de
baja, ya que deben coincidir con la solicitud ya aprobada.

El Quimico Farmacéutico o encargado de Bodega'para el caso de insumos, introduce los
productos dados de baja en las bolsas correspondientes, rotulado como material
contaminado y se sellaran en presencia del Auditor.

El almacenamiento se realizard en un lugar restringido, seguro y claramente sefalizado, sin
mezclar con otros desechos, hasta el retiro de ésta por parte de la empresa externa
contratada para éste fin, quien procedera a su posterior eliminacion fuera de la
institucion.

En el caso de ser insumos con vigilancia legal, la unidad solicitante redacta y envia carta a
la oficina de partes del Secretaria Regional Ministerial de Salud, para gestionar la
destruccion de los medicamentos. Esta carta debera indicar nombre de los medicamentos,
cantidad, lote y fecha de vencimiento, ademas debera contener el motivo de la
eliminacion.

Personal de la Seremi de Salud, coordinara visita y actuara como ministro de fe, junto al
Auditor y Quimico Farmacéutico (Q.F.) de la unidad indicada, constatando la existencia y
conteo de la cantidad de los productos a dar de baja, ya que deben coincidir con la
solicitud.

EL Q.F. introduce los desechos en las bolsas correspondientes, rotulado como material
contaminado y se sellara en presencia del personal de la Seremi de Salud y del Auditor.
Se registrara en la unidad correspondiente, la entrega de la(s) bolsa(s) sellada(s) al
personal de la Seremi.
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20.PROCEDIMIENTO CONTROL DE EXISTENCIA O INVENTARIO.

Esto se asocia a los procesos de inventario internos como externos y a las normas de
Higiene y seguridad existentes en la unidad o que se exigen bajo politica de la institucion.
Para el correcto manejo de los articulos, es necesario incorporar un proceso de revision
continua, especial o a evento, de los stocks fisicos existentes y cotejarlos con los que el
sistema registra, para garantizar el correcto actuar de los sistemas y de las personas
involucradas. Para esto existe el apoyo de las unidades de Inventario quienes fiscalizan y
controlan las diferencias de estos, solicitando cuadraturas y justificaciones de estas
diferencias.

Gracias a este proceso son identificadas las potenciales debilidades de los procesos de
Bodega, como:

+ Exceso de Inventario o Sobrestock.

« Insuficiencia de inventario, Quiebres o déficit.

* Mermas. .
« Organizacion, distribucion y gestién de procesos.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros del Sistema
Informatico y el Stock fisico.

Dentro de las Bodegas a Inventariar se debe hacer la clarificacién que existen 2 Grandes
Bodegas: Bodega Central y Bodega de Insumos Clinicos y Farmacia, las cuales poseen
responsables asignados, los cuales administran las entradas, salidas y existencias en las
mismas.

El dia del Inventario no podran realizarse movimientos desde la Bodega a inventariar, para
esto es necesario que TODOS los movimientos de inventario (Entradas y Salidas), estén
correcta y prontamente realizadas.

Las revisiones o inventarios se pueden dar de distintos puntos: Ciclica, Anual o a Evento.
a) Ciclico: Esta asociado a los inventarios selectivos que se realizan cada cierto tiempo, el
cual permite revisar todas las existencias y controlar sus diferencias, seleccionando una
muestra pequefia pero representativa de los articulos almacenados. Esto lo realiza el
personal del area de inventario con colaboracion de personal de bodega.

b) Anual: Es la revision completa y total de TODOS los articulos existentes en la bodega,
como se debe revisar la bodega completa se debe realizar una vez al afio. Esto lo realiza el
personal del area de inventario con colaboracién de personal de bodega.

¢) A Evento: Cada vez que se presenta algtin movimiento en el producto, se puede
confirmar la existencia fisica vs la existencia sistémica, este es el inventario que
permanente se realiza por los funcionarios que trabajan en la bodega.

Estas revisiones permiten controlar, dentro de todo, los aspectos de vencimiento, mermas,
problemas de calidad, diferencias sistémicas, errores de recepcion o salida, en registros o
de unidades fisicas.

Respecto a los temas de seguridad, es pertinente llevar el control de normas de seguridad
y de higiene, ya que los productos custodiados poseen restricciones y particularidades que
no son de conocimiento general, como es el caso de productos quimicos o de sustancias
con especificaciones importantes (psicotropicos, formulas quimicas que reaccionan frente




Hapltol

gl MANUAL DE PROCESOS EDICION: PRIMERA
Lamiinte (| | E—
Gommie UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
y i PAGINA:
HOSPITAL DE OVALLE AGINA: 38

FECHA: DICIEMBRE 2014

VIGENCIA: DICEMBRE 2017

a condiciones de almacenaje no idéneas para ese ftem). Para esto existe el apoyo de
unidades que certifican y entregan los servicios de manejo, como para el aseo, la
desinfeccion, normas de seguridad, proteccién de incendios, filtraciones u otros factores
que mermen el correcto funcionar de la bodega.

El encargado de bodega y sus funcionarios, deben conocer todos estos aspectos ya que el
equipo de trabajo debe ser completo y eficiente en todos sus aspectos.

Levantado el Inventario se debera identificar las diferencias entre el stock fisico y el del
sistema, siendo el Encargado de Inventario quien debera emitir un informe respecto de las
diferencias encontradas de lo que se informara a la Jefatura de Abastecimiento, Jefatura
de Contabilidad y Presupuesto y Subdirecciéon Administrativa.

La jefatura de Abastecimiento tendra 2 semanas para aclarar las diferencias encontradas
mediante un informe, siendo reportado a los mismos emisores con copia los antes
mencionados. De esto se procederd, si corresponde, al ajuste respectivo.

El levantamiento del Inventario deberé incorporar las recomendaciones para la mejora del
proceso de la(s) Bodega(s) de acuerdo a los hallazgos. Estas recomendaciones, seran
presentadas al  Subdirector de Administracién y Jefatura antes descritas, quien
determinara las acciones a seguir.

21, DEFINICION DE STOCK CRITICO.

Para la definicion de stock critico de farmacos e insumos se trabaja sobre la base de dos
dias piso que es el nivel asociado en cantidades que nunca se debe de bajar para no
tener quiebres de stock. En este sentido se consideran varios dias piso para enfrentar
todo el proceso de compras, desde el tiempo que se incurre en la elaboracion de la
orden de compra, dias asociados a un stock minimo o punto de reorden y los dias
destinados para el despacho del proveedor.

La cantidad de dias asociados a cada periodo es el siguiente:

e 4 dias para la elaboracién de la orden de compra (incluye resolucion en tratos
directos).

» 4 dias para la entrega del pedido desde el proveedor.
* 2 dias asociados a la cantidad de un stock minimo.

Reposicion del stock

La reposicion del stock genera con el punto de reorden de la solicitud de pedidos, es
decir, el 20 de cada mes estimando que en 10 dias mas se repondra el stock sin permitir
que se quiebre el stock definido como critico (2 dias)

22. PROCEDIMIENTO MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre dard solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicidn que realiza. Estos problemas seran analizados
segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

a) Incidentes internos
Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.
Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el
Jefe de Abastecimiento convocara al Jefe directo, quien determinara las acciones a
seguir,
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b) Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren,
proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el
Jefe de Abastecimiento convocara al Jefe directo, quien determinara las acciones a
seguir.

En caso de que esta respuesta no satisfaga el incidente externo, el incidente sera
sometido a la evaluacion por asesores, juridicos y otros si lo amerita la direccién del
Hospital.

c) Procedimiento de Investigacion y Sanciones

Cualquier conducta apartada de la normativa legal vigente y/o que atente contra los
principios y valores de la Institucion, sean de caracter interno o externo, seran
evaluados por el Director/a del Hospital de Ovalle, y segin los méritos de
antecedentes de que disponga solicitara investigacién sumaria o sumario
administrativo, para esclarecer los hechos. Lo anterior sin prejuicio de las acciones
legales que pudieran perseguirse posterior al proceso administrativo, si las acciones u
omisiones, que ‘se investiguen tengan caracter de delito.

23. PROCEDIMIENTO PROTOCOLO DERIVACIONES PRESTACIONES EXTERNAS

La Unidad de Abastecimiento recepciona de parte de la Subdireccién Administrativa, la
orden de examen correspondiente y verifica si el servicio solicitado cuenta con convenio
vigente y genera la orden de compra.

En caso de no tener convenio vigente, la unidad compradora reunird al menos tres
cotizaciones y procedera a generar la orden de compra al proveedor que tenga la mejor
alternativa de venta, considerando condiciones de precio, distancia y oportunidad y
presentara al Jefe de la Unidad de Abastecimiento los antecedentes con la finalidad de
evaluar la incorporacion de la prestacion a un convenio de suministro.

Una vez enviada la orden de compra al proveedor, se remitira una copia al servicio
solicitante, quien debera coordinar la hora respectiva con el paciente e indicar el dfa,
hora, lugar y preparacion en caso de ser requerida.

24 PROCEDIMIENTO GESTION DE RECLAMOS.

Las inquietudes de los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
que la institucion realice a través del portal www.mercadopublico.cl , seran recibidas y
contestadas por el Jefe de Abastecimiento.

En caso que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma activa,
respecto de algln proceso de adquisicion de la institucion, el administrador del portal
enviara al coordinador del proceso de antecedentes para emitir una respuesta, la que
debera ser canalizada por el Jefe de Abastecimiento. El tiempo de respuesta no debe
superar los dos dias habiles.
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25. INDICADORES DE GESTION DE ABASTECIMIENTO.

Para el respectivo control del abastecimiento se definen indicadores de gestion internos y
externos.

Los indicadores internos estan ligados a la mejora continua en el servicio entregado por
parte de abastecimiento, como puede ser Nivel de Servicio de productos (% de articulos
con stock del total), grado de satisfaccion de usuarios (articulos sin incidentes de falla
sobre el total de articulos), pautas de evaluacion de insumos, etc. Todos estos indicadores
estan en constante modificacidn, ya que son pautas internas de evaluacion.

Respecto a los indicadores externos, se trabajan con:

- Indicadores de adquisicion de Mercado Publico (Indicadores de Gestion del Portat
www.mercadopublico.cl).

- Inventario Valorizado.

- Rotacion de Inventario (indicador SISQ Eficiencia Operacional N° 2.2.5 Rotacion de
inventarios de Dispositivos Médicos).
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FORMULARIO DE ADQUISICIONES

Jafe do Servicio que lo Solicita |

FUNDAMENTACION

Reposicién g Manteninento ] Adquisicién Nueya | Otra &
T-_.I.. ..... - -

Costo Aproximado

Comité de Adquisiciones

@ Autorza

Otro

Unidad de Abastecimiento

Modalidad de Adquisicitn |

Firma Comité ds Adquisiciones Firma Alastechmionto
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ANEXO N° 2 FORMULARIO DE FARMACOS DE USO OCACIONAL.

Fospital de Ovalle

o Dandta TadoﬁvaMJnojorxtencMn

SOLICITUD DE FARMACO DE USO OCASIONAL

PACIENTE HOSPITALIZADO :

SERVICIO SOLICITANTE

NOMBRE DEL PACIENTE

Lo

DIAGNOSTICO

JUSTIFICACION DE LA PETICION:

PACIENTE AMBULATORIO

NOMBRE DEL FARMACO

FORMA FARMACEUTICA :

PRESENTACION

DOSIS DIARIA

DOSIS TOTAL

DURACION DEL TRATAMIENTO

COSTO TRATAMIENTO

Q.F. VALORIZA FARMACO: FEQHA : oo 200,/
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE CHA ;oo [oend 200....2
V°B® JEFE DE SERVICIO FECHA. oo d o d 2007

V°B® DIRECTIOR HOSPITAL
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ANEXO N° 3 FORMULARIO DE INSUMOS DE USO OCACIONAL.,

(B[ rovistac 0

SOLICITUD DE INSUMO DE USO OCASIONAL

Paciente Mospltalizado ¢3S {iNo

Barvicio Solicitante

Nombre del Paclente

Clasificacién

Duracidn de la Indicacion

Fecha: ./ 12013

.

Fecha: / /2013

Firma y Timbre Director







