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MaNLAL DE PROCEDIMIENTOS DF ABASTECMIENTD

HORMATIVA DE PROCEDIMIENTOS INTERNDS DE LA SECCHIN DE
ARAGTECIMIENTS

bAIRTRODUGEION,

El Flospitai do Willarica para so fungicnamienfo reouiere de una va iada
gama de productos ¢ senioins, Que 500 adoguinidos, en gras pae @
provasiorss narticulargs vy empresas nacionzles ge diversy ipdodi,

La Jescion de Ahaslecimients ze relaciona ditectamanta con tods o
Senvicios d= wn Hospital Guenes ascesitan v axigen 105 fecersos &n Forme
Gporuna v adecuRda para logras eno mayor rehdhirmesnbo y o chifad e ls
alErciin de tng LESLERrins.,

La diversidad de mefcamenios, inswnoes Madico-Ouidngice,  pod asis,
insumes de @mboralono. insumos de adiofogla, son @inscenads . en
Botfeos de Farmacia,

Fzralgls a 1o anferior, exiate oo ambidc S adaguisiciones Gue s D0 1o va
an directo Us0 & ios pacienios, son indispersahles para ei desanoio 1 iE
actividasd  hospitaleria, como son insmns de asEo, @500 oo,
sompuiacianzies, repuestos, aimenios, formilasios, ios gue son sorur adaes
&n Iz denominada fodega Gaderal,

La compiejidad dol siiema de sbasiecimierto. requiere de nowe as oy
procsdimisnios que tegulen y cavlzlen ios diferentes Pansaceior s o
GERTACIONZE Que deban ejecutarse. do 1ad rmsners que, atenute I eficd ncia
v pfiC@cid de |25 Tecuysas financiesos. Para e al progess s8a onptima Jebe
aorsxierar desde la especificacion dara v precisa de necesidades b s |
anlieaa da b produnics soliciados an condiciones 2atisfactirinsg.

Er e presente decumdanto s madicer, 2n forma sistemalkica, fos prng wales
procadimieniog relacionzdos en la Unidad de Ataslediodente, asi con o las
AnImAs Gue BEEN las materias parmitents asi un plcente cumpimier o de
Iag gestiongs,

f, DRFETID GENEFRAE DEL MANUAL,

Mormar log Procodimentos de Adduisiciones de aousido 2 la legid sion
vigente, de tod maners que se facilite = eficienls ose de os recirsos
nmanet, fnansisros, optimizando los  procedimientns  de  con pras.
Almanenamienta v manual de Frocedimisnte d2 Unidsd de Abastecin icpto
v disirifucion de s arsiculos o servicios, permiterdo on adecuado oo ol

. UBJEYWOS ESPECIFICDS,

+  Propozcionar normas, replamentos ¢ instrucciongs referenian 3 los
diferartes procesos de comidias qua e raalizan en @l Hospi ai e
Wiliarsica.
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= BeAalar prociedimientos generales parn 15 recap dion,
almacenamiantn v disributian de los articulos adguiridos.

= Servir come Socumssto de apoyo en la gestidy e Ahestecimien o

« lograr uniformidad de citerios en las peliciones dg les ditsr ales
SeTvicios.

n [Eyitar perdides v sadravios de mercadetias.
Lograr an mejar control de ios Dienes alracenados.
Servin de gula para bes funcsiononiss que mjacoatan cada una & lag
actividsdas die alvastecinzients.

+ Zervit die pastlas de Supendsibin, Comnd v Evaluagion el prooseso
compleds,

+  Evitar & roalzacion de addgaisivionss por funcionarios ajencs a la
Seccidn de Abasterinziento.

¢ Faciltar ef aprengizaje de 02 reeves uncGionaios.

W, WIVEL DE APLICACHIN DEL MANLIAL
S= aplicard A la unidad ge Akastecimients del Hoespitsl de Wikarrica.
V. EVALLACION ¥ CONTROL

El cumnilinmiante del presenis manual se wverficard a traeds del Sub
Ciraccitn Bdminisiativa del Estabiscimienic. ios resuitadcs ceo sias
weilas sprviran para evaiear @ aplicacion practica de los procedimi wnios
indicados en cada ©asn.

VI, PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NDRMAS SCBRE
COMPRAS & ADGLRSICIONES.

El Hozpital e YWilistrica, se f6ige po ias sigiientes leyves, regiamsr ofx 0
TorMas 2N melerias oe GUImpras & adrizicionas:

» Wanuai ge Frocedimienio Abastecimiento para Eslablecimien o ol
Servicie Salud Araucama S, aambads por mscllcidn oxer a ME
27104, en confornidad 2 los establecide an el D5 917 DL
ottt O5 42006 ant. 186 196,337, 243; 05 2150 del dinista o de
Hazierda; D5 13120958 del Misterin 48 haviendas; 005 52580208 2 ol
Ministario de Harignda,

» fzy 19.EBBE: Do Contratos Admidstrotives de Suremskas oy
fresfacion de Servicios {"Ley do compras Poblsas™).

v Lay #9453 De Probidad Administrativa principio que fonsislz &n
obearvar ung condecka funcionars intacheble v un deserpetic
honesta y lesl fe i funcitn o camgo, £on piesminenciz del i fords
general soore & particular,
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VA, GRGAMNEZATHIN

1 UECAGION DE LA UNIDAD

F

De acuerdo a ko sed@iado en el Decmils Supiemo Nimern 427805, la
Seccion Abastecimiento dependerd jeratguicarnents de la Sulxlice cidn

Sdrniniztrativa.
T ESTRUCTURA ORGAMNEZACIONAL BFE EA UNIDAD

ia Secoin Abastecimiento estd iplegeads por seis RnGIonanns
eoiruciira de la siguienie Manera;

Suio Diraedar
Aoministrativo

IR i ........... —_
- JEST— - .
o Adhninistratheos H vefe de i
i i Abastecraientn |
S S S __i_J
— e S
[ Bodaguein ¥ Bodegiern 1 f furilipr g I
| [Sedega Grat) | [ (LEodega tcia) | | totegas 1
-~ - "'\._“.\,.\,.\,..\,...._..........' ...... -

3 DESCRIPCION BE FRINCIONRES ¥ RESPONSARLADADES.

Jofe go Abhastecimients

+  Flanificar, Cwganizar, Dékgic, Coordinar oy Controlar tods -

aotividades da la Seccidh,

ae

3=

» Tieparar e programa de compre anual del esiablecimienta ¢ e 1a
baze del progrEma de nesesidades aprobeda por la Ditescid n dal
hoopilal, @n conjunto eon los Comiteés de farnacia y adqissicion a5, =i

%6 eslimang Aecessrio,
a  Esiablecer las bases Administratieas da fas Listacionss

Raani v moniensr actiualizadga joda la informacidn recesariz fara

porer realizat fas adquisiciones meyates def sstablecimientn,

»  Formar pas el Comite de adguisicionas al que pioporcion @72 14
informatitn necesalia pare B Bviluacidn v Adfudicacion g 1o

arficilos cotizados wo redqualidos.

» Paricipar en 2 preperacidén de los programes messdah s de

SOra=.
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= Solicilar a Contebildad e presupuestn destinadoes a Abstacirn. 2080
seqin presipuesio Ineresade al Sisterma de Gestidon Firancier del
Estads (S1EFE).

v Malzrigiizar = programe d2 compra poniends en practica foo o et
proceso eslabbecide do Publicacion v Adjudicagidn en ol Postal hie
OB
Crgrnizar ¥ Supenisad gt procost Ge cHMpras meanares.

+ Preccuparse de oue los insumeos p o oaniculos sean  recib dos.
almpcenedes 3 distribuidss & 05 Fs0aics opbriunamante.

+ Ewalizar coninoles d& existencias selectivas de esiadd v calide 7 da
oz ienas & insenng gue 2& han fecibds v ios que SR encuants n oo

bodags.

» Preccuparse quet st oumgla ef calendano fe snirepa doe pedwl s de
bodega.

o Alender las sudiensias de los grovesdores ¥ usuanos ce regl eron
i formyaGion,

Preparar g informas ¥ olros traia)oe gue salitite el Jefe dirsolc
Fisnar v der W8 g toda documentacion gus emane d2 su Sl
Cilmpdn y hazar cumplr bas Srdotes y normes vigentes o
Desempetar ins demas funciones ¥ l@reas gue 2 Direchc: et
ertablacimicglo, o encomienden an jas materias de S0 conMgste Ao,

t F & %

Chite Compras: Encargado de Adqguisicionss

v Ingresarias Licikaciones en gl porel wwe mescad opabice. ol
Enfregar o poner 2 disposicign las bates Admireslrativas ¢z Jas
Liciiacinnes an e poitai mescade pobhco.

v Ingressr les Adjudicacionaes de ins Licfaciones en ef poerid s
roanpres prikcas.

» Eleciuar cornorenisos presupuestatios de las srdorgs de Soeog @A,

o Elesnsr pefiddicaments faz comnpras de almenios v oarlicol @ e
CORELMO inmedialn pravia aulorizacion el Jetfe de Abastecirnic o,

v Eaviar las drdenso de cpmpres realizadas an e portai e e cedo
pdd koo al proveedor comespondients.

+« Manteaer un cetasiio  © oregistro de 105 provesdoses g a o
artioulEs, insulnos v equipes dv uss habitual en gl establzcie isnta,
mediante el sistemna de emizidn de Srdanes da osnbra oo GUS
dispongas la seccidn de Abasiecimientn; an & case de no sl
dzberd hansrlo manuamente,

»  Efectuar las cotizasignes yio litacionss ulilizanda pars 2o 2l posa
de corMpres piblicas o o2 registras v foomularios esfaflecidas segin
CcofreEsponda.

¢ Neigtis 5 recniones de pomiles @a cazo de ausencia de = jefe
diteni.
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Lirmipiir otraz funciones que sean de su competensis v olras oo e
SNEDmSndsn por razones do Duen 2ericic.

Encargade de Bodaga Farmacia

L]

Cebord ser ancomerdsdo por Resolugidn Exenda v orend - ia
respeciiva poliza de fgnza por fdelided ncicnaniz.

Becibir fodos los medisamentes, msumos,  £GRIno 8 Instrume néai
medicos £n genaral que 52 pampran pera 2l esliablecimie nhe,
rezhzante g recepcian oonforme de los mencalediss en e sis 2mi
e ZoniTol de existentiasg,

Manienar a re=grartin ins medicanentos, insumes, edqlipa ¢
insiFurnenial medicos en QEnerai QUe S8 CONNRran pard o
estabiecimients en las Bodegas de la Dependentia,

YVarificar 1 cantidad de jos fnedicamenios @ insemos medic 25y
chompardncalos con las sspacificeienes de las frdanes dg com ra y
guias de despachng.

Almacendr ddechadamenrts Igs medicamenios & insumos e s
estardarlas cigsifcagos v ordonados.

Comenicar al ensargade de investatio cuands g2 comerg un ar igulg
inverdaiable para quee dsls preceda a cursar et glls de inveniad o
Mantessr al dia el ragistre de enfrads, satida vy osaldo de oy
productes propicn de la podegs. procwrands gue &l fngresa de
Procluctos gt sistema no sed supstiar 2 24 hre.

Martener la cadena de ffg de aguellos medicamentos oo o
raCUIGe e,

Entrenad al Jefe de Abastecimiente el primer diz habil de cada
semang la adnite do aguellos adioglos, Qs de acuerdo & s ejeia
BINCARD, #4ién por llzgar a la existencia minima.

Preparar nominag de aticuios proximes a su vencimiants, infm nads
su sduAcion al Jefe de Abastecirmienie yio Jels dp Farmacia @ egan
&l cazmn.

Confoocicrar o5 informes gue so soficben wmepeio 8 i funoion v
cordicidn de bodega,

Frocurdr quee las condiciones de grden, aseo v venlilaodn e los
bodeqas sean as dotimas.

Hacer reposicion en los espagios habiilados, evitende manter ef en
cajes pala kna tdpida enfrega de ellos,

Velsr por g sxclusive acoeso & Bodoga, solo a funcio aros
pUferizados por el Jefe Déecto.

Freocuparse que o2 pmodesios adquitidos legueen de soped & 1o
eoliciagdo por et Servicio.

Cespackarlos Insumos soficitadas de acuerdo a3 celendarics, dazos
yio disposiciones emanadas da iz Jefaters Direca.
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v Healizar Traspasos con olmos  Establecimienios  wia  BLFF,
pracsungndase de aoordinar dicho gvenie solictadns por la Jel hira
IErecia o tammends por corads fiendgsmertands el 2vardo,

+ Informar en fofms inmedista e cualguier everto fusra de kige: 4 50
Jedatera Direcla.

«  Raalizar inventario Selecivo 1odas 45 2emavas coninforme oz Eas
lunas de cada seimana.

» [aspachar fashits ssh fodsz B docrmentacidn de mspald:s . o
funcionzrio encargadn dentn de un plagn maximn de las
Adhis. EigUienies 98 S5 recepcidn.

«  modiciar Motas de Credibe, cambio o retizos coardinandslos, por
profductos mal o no despachados & las Emprosas.

o IEcrmar 10 avances de rabajo dieis v solboilar oo articipacid 1 as
horgs extreordinasias que necesitard.

o ezempehal oiras funcionss gue a8 e encomienden v que se: 0 s
w1 pompetencia.

Encargado de Bodeqs Goneral

v Dabard ser enpomendado por Reosolucidn SExenta v orencir ia
respectiva pofiza de fianza por fidelzlad funcionaria.

v Raeobir todos o ihgumos v mersadarias gn gangral ue =o oo pran
sora =l sstabiecimienie, reafizendo i recencidn corforma o+ las
rercaderiaz en e sislems 98 contto! do exislenciss,

v« Mantansr @ sespoardd os Imsumos 20 las Bodegas o2 e
Dependsncia.

v Weriflicar & cantidad v calided fe las insumas v atth ulos,
CoOMparsndolss con [as especiicacionss de las drdenes d2 comnra y
gulas Ga despashn,

* Almacenal aiequadameniz los arliculss ¥ mescadesias o las
seiarterias clasificedas v ordenados.

= Comunicar al sreargrdo de inventaro cuande s otrmpie Un icels
invenfarable para gue <sie preceda a cursar o alka de twerkar 5

+ FPrepamat vy entregar s pedidos a 1odas las Semvicios hasdnds se an
o zobciiade v autorizado en &) sistema de comisol de existensiz: |

r Manizrer al dia el regisio S abtrada, sdlds v saldo 3 Ins
productos e la laneta BECARD,

+  [Enlregar a2l efe do abastecinientd gl forcor mnigrecles de cads mes,
I nomina de aquelos aflcules, gue de acuerde A s -arjela
BIMNCARD, sean ndoficiapies pard cubsric la demanda estima a ded
9% Siguicnte.

v Pregarar ndming da adicalos prikimos @ 5. vencisiento, info madoe
s aiuacinn al jefe de abastecimiento.
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Frocurdr que ias condisicnes de omden, asee y ventifacion de las
bodegas oas 32 dplifnas.

Preqciparse que Ios productos adeuitidos Yeguen S aguerda 2
solicitads por el Servicio,

Hianer raposicion g1 |05 espacios habiftados, evitends manienar =n
FRjES PArE ona rapida entrega da alles.

Vedar por ol exclusivo acceso a a Hodega, sela a funcion ros
auanizadas por g1 Jefe Directp.

Carfeccionar fos mformes gue se soliciten respoclt a s func iy
condlcicn o Hodaga.

Cotpazhar fxctirs con toda iz cocumestacidn da razpalds, al
funcionaric encargago dertro de o plaze masimo de las

4Bhrs. siguienles $r 81 PECeRSIGn.

Soticiiar Motag da Crédito, cambies, refios, coordindndoles, als
Empresas, por productss mmal o no desnachades POy eflos.

mforrear los gvances de trabajo distin w sodiciiar con anticipacidr iag
nofas extraordingsise que necesilars.

Maantenes al dla of registro de enirada. salids v szldo da los
progustos propios de la bodoge, procusande que el Inaresn de
Profustos ai sistema no sea supsrior 4 o4 b,

Informas et famna inmediata de cualouier svents fsere de lagar v s
Jetatura, Disacia,

Fealizar Traspasos con niros eotabiscimianiss vin BRFF-
preccupsndose de coardingr diche evanis.

Cetarmpetiar otras funtizhos gue se le encomisntan YOS SRa oo
By Sampedsncia.

AUMILIAR DI PONEG AR

& &

Lecers sar sncomesdada oer Resolioicn Exarntz,

il dependenciz Ditecla es dal Jafo de Abastecimierio.
fdamener lne Bodegas en dplimas condiciones de asec.
Largar y dascarar log articulos U INgreESEn O agresan e ias
Bodepas,

Funciorric de apoyo a las Bodegas de Famacia, Generad y e a)
area administrativa como an las funciones propiss de su Ao
ademas en tareas de eslafets e iz Secoibn de Ahosteciminnis
Culahorar con ins encargados de Badega b 18 ubicacién de o .
ariiculos @ insumoe en jas estarderias ¥ lugares indicacdos.
Coieborar con & encargado do Bodena en desambalar bulles y
contar o5 adicufos recehides,

Colaborar con sl Rodeguens en pesar, magis ¥ Smpag betar, ins
IREUMGE 0 articulos A entregar.
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haptanerls roffacidn de faz esiarlerias de atvedo 5 o estable jdo
por Ing bodaguerss.

Lh sasos excepoionalas poirs dovar los peditos A s Sardicios,
Cumpdir las Marmas ¢ insfriceiones Hue sa 2 imparten respacto g
a1z FLcsicnn,

Dasempedtar otras funsienes QUi 52 2 SNcomiended v Que sedn e
Fu Sompatencia autedizadas por se defe [iracko.

ADBIMISTRATIVG DE FaRMalis,

Defizrd ser encormendado par Reselucitn Exenia.

Senrrar Ordenes da Compras de acuwts o pet tamasidn an o ge
Fa¥rmarvos o sonfingensias esociodas @t sslud.

Soiicitar polizaciones wilizando para ellg Ios recirens disponinle ;.
Atgnder s audiciaz d2 los preveedores ¥ OUSURTISS gue fedgu oran
infosmgcidn.

Kealizar soguimisnio de las compras & informar el estads oe ¢ jas 5
sl jefe directo, cooidinando con Fodega de Farmacia ceq ai
CoIrespondiehie dacumentaritn dars cobros de myits,

Fewzidn de los Stock minimas s Bedega v consumos critinos
Fealizar inventarnis Selective todas las semanas con imfosme log dias
funes de cada samans,

SEVIsion de 8 dotumentacion ssocizdas 3 tas CoMmpras.

Erwitt de faciutas o contabilidad daniro de log pidroe aslable sidos
e0n B dosumentacidn de resealtn.

Confescionar ias informes oue se galiciten respecia a su fynsid |
Cumpiic cets Normes de Probidad v trasparenciz,

Lesemnpenar otras aciividades pue st o agizhen por rézan =5 e
lrsen servicio.

Desempadia oiras funciones que g Jefe Dingctt le ancomier fen ¥
Que sean d ey compalensia.
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Vilk- PRINCIPALES PROCEDMIENTOS DE COMPRAS DE LA
SECGION DE ABASTECIVEENTO,

Las compras o confralaciones de biense o Servicios que se tealicen, & ran
efecilacas e et siguients orden, A fravés de lns procesos o sistemas quE
58 indics;

Convernio darog.

Ligitacsdn Poilea.

Licitacion Privadas,

Trajn o Contratacidn Directa, Esfo en conformidad a |3 e - e
Compras v su Seglamento.

+ L &

YL 1 FLAK ANUAL DE COMPRAS

Cozn 2l fin de establocor eiterins comunes do Abasisoimierto, tan’ » de
eRMEr0s BCnicas colnG dminisiratives v Snancipens. se deberd me aras
un Flgn anoal de compras, saen cobtralizadas o desceniralizatas. =arn
esle ofeclo, se conformaran Comisiones o Comités que serdn s end zdes
reapohssbles de definir las necesldades, sstimar las cantidades, aub zizar
la incorparacion ¢ eliminacion de artfouios, hazer valotizacian palimiar vy
[resemiat |3 propussia 4 la Direccion gel Hospilal  pars su aprobac om y
financiarignto,

Farm n estudio mEs  mminucioso.  podrds  apoyarss  eno difet andes
sxtadisticas ¢de g parmilan kacer proveosionss de necesidadss 1o negs
ajustada a = realidsd jocal.

Ceniro de lag pesibilidades da compras, es sorveniente gue cads Plan
considern agleilas de carfoter eentralizadas, es dacir, que lienen oma
peovazdor a la Cenlral de Abasiegimiente v a lz {Ereccion det Servicio te
Salug. Ezto. poique, a pade de obtener mejores precios, se rstard
asERUrando, de alguna maneta, €l ahastecimierts oportung, Woobvi o los
warmies administrativos propios del proceso de adauisicionaes.

For i parte, 2| Plan de Compras facilitars iz olanificacian oresunze staria
¥ ia asignacidn de orecursos financisres en forma mas ordensda. Esio
recesarigrmante, dobe wslar sn diecta soomdinacion oon e S coisn
Dematifidad vy Presuptesto o Depto. do Finanzas, seodn oeresp onda,
nara af=cins de sjustarse al presipuests gisponible o ssignade.

El plan de cornpras sa debe ingrasar a mercafopaklico ol de avuerd & las
disposicicngs vigeniss.
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1.- COMNVENID MARCD.

Sa adqiiiriean prodichos gue offece o catfiops sloclrénico, siempre gue
25tn2 58 Fnmardguen ¢h [as necesidades de 03 servicios gtearios v s fen
aearres A g vaiores eferenciales dei mercade. Existe la posilifida | de
gsfagir, No sole 2l

Proveedor, sing qus lamarea, models y preqia de o que s 28 busca: oo,
Gabe sefslar gue anies d2 procedet 4 Bamar 3 una Licilaoitn 26 ksa,
Licitazion Frivada, o Traly o Contratacidn [itects, se debe consul o ol
Caldloga de Tormanio Waree.

i Inslitusiom obluviers por su chests condiciones mas ventajosas & e
Ligrues & sonscins, s procederd & Livilaidn Pablica o Coliznodn oo 2
poral chilecompias.

.17 Procadbmniarios:

Pasa 1: Completar fornitarie de Soblelted de Compra
Totn departarmenis o unided aue fequierd on progucie o servicie, de berd
cormplalar gt Forausdans de Reguedimients, as decir, Iz Solicitud de can pra.

Paso 2: Autonizacion deb Reguoritrients

El s=fe de servicic o departaieents de I3 onidad en gue emara =l
oguEnmiartin, debe indicar clatarmente la necesidad con las caraciesi ras
de i que requiRne para b cormprs para efe debe fismar el fors o v
sokcitad Hrna de i Subdirsceitn Admiristrativa para su apsohacion.

Fasg 3 Fasvigidn ¥ Aprobacidn daf Roguatiaianto
3 lefe de Abastecimisnle ravisa la Solicihyd de Comprs, vesifioe 1 2 no
it @rrores ni le falles datos,

Pruo 4: Ernistdn de Orden de Compra:

W v rovizada la Soliciud de Sompra, =) Jefe de Abasfecimim o iz
erfrega o Encargads de Adguigiciones para que genem la rasp clive
oiden de eompra a fraves del catdlogo de mercadopabiico. ol Bravia firma
ol e de fa enidad que soficito el renuetimiento

Paza §: Solciar Gampromiso Presepestario

Lea la ordan g compra generada, & Encasgado de Adouisiciones d therd
regfizar el  Compromise  Presupusestario  corespondiors,  indi ands
cinrarnente |3 informacidn del cento de responsabilidad, e oroduck | sul
productn eapecifico ¢ &l programe presupuestadio. Lnsg vez fisms do ol
FOMPromiEe $& o asigne 2 M |0 corespandiente,
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Fago GRavision y autorltacion de Drdon de Compra

El ercaigade de Adguisiciches hard legar 2l defe de Abastecicient 1 la
Fesclusion Exenta, Seitdficada Ge Disponiblidad Presupdestarnis, Orde | de
Lampra y Compromiss para sy audosizacite 2n en Sistems de Com wras
Pliblisas.

LUna wer realizads &l compiomise prosupuesiano, el ansargado & nite
Apsoizcion Exena de Compra la que deberd 2o firnada  por el Jef: o
Anastecimienta envidrdols & la Sseo. De Contabifidad v Presupuesto sz
3 firma dai Cenificade de DNisponibiidad, pave uegn ser enlregada a ia
Subdireccion Adminisiraliva pers sy firmsa,

Pass 7: Envic OO a] proveedor
Ura wez aulzhzada por Condabiigsd v & Subditeccidn Ademinishraiiv: se
aulnnga pars e enviads ob provecdo:.

Pazo 8. Aceptacion do bz OU por ef provesdor v dospacho de bi wmeg
¥ servicios,

El proveedor acepls |a omden de compra v emvia 108 bienes o reali 3 los
EEMVICIDG.

Fase & Seguimiento de OO de parte del Ercsrgads da Bodega.
IFespues de realizada a Compra, Aulosizeda y envisda sl Provaed @, ol
Encarpade de Bodrga debe contagtar i proveeded s esia mercade a no
Fa lgado d2 acizerdo 4 los piakos eslablecidos.

Pazo 1tk intormar recepeion conforme para pags.

Una ver gue los biEnes o sexvicies 2or recibidos por g anid:s F da
awasterimiznty {hodega general & Famacial, se solicte Y2 omisic 1 ds|
infonme de recepoidn: conforme. Postenaiments s snvia & cantabiis d los
sipnienizes documentes:

Resoincién Exentz  de Compra,  Getlificade  de Dispenil iidad
Presupoastanio,  Ciden  de Compia,  Compromiso Precispua Saris,
Recepoion Conforme y Fasfuara,

Pase 11 Califics provesdores
ti Encargedo de Adquisiciones, sobre iz base de? informe de bed R
Usliatio fequirente, califice en weww. mercadopoblicn.cl 8l provesdst
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LICITACIONES

PUSLICA
PRIVADA
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doo LACITACHINES,

La hcilacinr BE un macaniEemn de adouisicion estadiecide por la Ley  DESG ¢ 5u
Reglamentn de Compras Pibieas, que e ceracleriza por 221 U process participative
v forseat que buegca oblersr mugores compras. Lok Boilaciones que =e mabuen e
fRQirdn: pot este 8N cuants & sus paXos ¥ moilas, Las caracterisitas ¢ e nada una
Som:

24 LICITACIONES PUBLICAS,

For gefinicion, ioda compra o adguisicion o contratacidn que ¢ eckien s
establecimianios ded Senecio do Salicl Aragcania Sor, |3 resiizardn p e Liciacion
Fiubdica. Esta se define como ef procedimionts admimiclrativo da sardctk r congursal
mediarte 2l cugd [ Adminisfracion reelze un Bamado stblico, conpvo ande a los
intaresatdos garg que, sdetandcze & lEs bases Madas. formuien proouesias, de
entre |ag cudles seleccionasd v aceptara (2 mds convenients.

ias ofedas pusden ser preseniadas por 2ersonas netural o jeridice,

Proseodimae o

Pzao 1 Complotar Formutario de Sotlcited e Compra

Todn depadamente o unidsd  que regqiiora an produects o servicic gue no se
encieotra disponibiz en & Catalopo de mercadonubloo gl debe s ompictar of
FomrmiERrio de RequarmisMo s es mapoy & 150 U o gna Sodicifud 2 Compsg si
esle a3 menor  150LUTM

Paso 21 Autorirackn def Requedmients

i jete e servinin o deperlamento de la unidad en que emata ol e jusrmientn,
debe indicar claramente la necesidasd con las cirackerizlicas de o ug reguisre
para g1 compra para &b debo firvdr = formulackin v solicitas Grme de e

Sundirescidn Admingsiraths para sy aprebagidn, hego de esic es der rado al Jefe
de Abastecirienda,

Prao J Revisbon de Requaritniento

ol Jefe de Abhastocimiealn, =visa 8 solicilud de compra pora wer iceEr Oue nd
felgat errores i e Faten datos de sef asi se debe devolver & [3 onids d soficilania
pAra sibsane errores.

Faszo 4 Elaboracion de Bages vy Eepocificactones Téonicas

Un vaz que & Jele de Abasteciniento reviss gl requerimiento,  wocodesd s
giaborar las Bazes Administaivag, pesa qua serd pbligaiono para tds lctacitn
cupn raoals sl PWA molisida, sea superior & 100 UTM {=i el mon o es meno:,
Tampitn 53 pusde elabomar v aprobar bases esneciaios). A misow plahorard
wspecificaciongs 1Boncas [pundan gsiar inciuidas dentro de un puio 3o les bases
adminiztrativas & ser a1 Socurnento sapamagn],

El comznide ollipatarin do 25 Bases son 193 sigiienies:
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© LA individuailzacicn dal funciorario rRCargatn del [roceso de
Lomara y medic de contacks.

- Elapes v plazos de i lictacidn: Secha ¥ fiera do piiblicaci n, Fecha y
hora dis inicio dal proceso de consuites, Feoha v hora o ciere de
proceso de consylias, Fooha e respuisla 4 las consul s, Feeha i
hova de cierre de 1wcopriti: de ofeflas, Fooha ¥ hora Isl acio de
apesiurg de ofera tdonica.
fecha v hora ded acta de apering de pferta econdmica, F bz W 0T
de enbtiesa fisica de ofedac {8l mubiese), ¥roha v horg o apartura
Beica do ofenas (5 bubiese), Feoha de evaivacion de fzs ofertas
(Ratimadal, Fecha de adiucicasidn (esfimaga), Feoha o2 fpna e
contratn {@stinadal, Pazo de duracian de conirato.

Paaa §: Hevisitn de tas Bazes por la Unidad Compradaora,

Una vez regiizada 1as Sasos se amia a la Uhdad que sodicile & re juarimisnls
Lars sl revision v asrchacitn de acusmdo 3 o sadiciladn por alos HE[r
roslefiornenia ser etvialdo o b Direcisn,

Paso § Revisién y Aprabacids de Bases y Eepeclfcacionss Téonitae

of Dirsrior de! Hospitsl revizars las pases tlabizradas v en caso de 250 ar confame
o o sehaiado, autodiza las bases POy fedio de una Hasoiicidn ¥ indada ¥ e
denva o Jefe da Avasizcimiento.

Fase B Poblicacion de Bagos

El Ereargasdo He Aduiisicicnes s quzen fublizara |ze bases ep ) porizf i
meltazlo pdbline,

Far regla genersl, las bases seran SN COBYO DPARA LOS OFEST NTES v lHs
phtendran, directamente, desde mercado pblico.

Una vez ingresada la Licitrcion a) sinlara B meteadupanlion .o, los plazos parn
nerEr s recepcitn de las oferas son fos Figudenies:

= Eigs mavor g 1800 UTA, £l sdiszo sevid de 20 dlas corido, oor ades desdn
ia fecha de publicagién. Pudiands rendEaT & lo minimo esty Wade an o
reglamenti.

* Biesoentte 100 v 1000 OTKE: [ Flazo serd do 10 dias corm o, corlabos
desde |3 f2cha de publicacién. Pudiendo rebajar a o minimos ¢ stipuledg en
i Ieglarnersin,

v Dies mener a 150 LYM; €l ptaze sord do & H18s corrides, contd fos desde la
locha de publicacion. Pudierio webajar a lo mlnime eslis dscn e w@)
reglaimenta,

Ez impodante sefatar, UUE S preyuntas, lespuestas o agiaracion 5. e hards
5080 fraves del posfal win FnErCaianubien ol en la ficitacicn COIres; Srnfisnie, gn
ins fiempos que tns Bazas Admriniztrativas 2sl o indiquen,

Motal Aan ceands basia can lener tres colizaciones, ez cohwver: mia soncitar
tofizeciones ol mayver bomsro da priveedates exislentes en 2l o erpadp I
COM2! Son hmalnres opgicres al decidir ia 2djudicacidn,
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Fano 7: Evaluscisn de kas Ofertas

A pumplirse la fecha de cierre, gl Jofe do Abastacimionio Dajprd oz oforlas
orenpriadas, con B gue 5o raalizard 2l roceto de evaluacion de oferlog en
funcidn = ios criferizs de evaliacian y igded ns parametres defin oz e las
noses de Licilacidn {1.os criteriaos de evaluasion se exponen o Lis pdgings
Liguriontes ded presente manual).

DHaien deberd evetizar las oferlas presentacas, setd una Comlabdn i vatuadors
colnplresia pfincipalments por 0 funcionarios que godiciiann et Tien - Senicio y
gL B2 encuentren directaments relagionados con eiles. Esta comisibn es designn
por to Direccidn del Hospital por resolucidn fundaca.

La Comisidn de Swvaluecidn en dds quo se adoptarin s acuerdos, ar alizardan &n
detaln pada ofeda, ponierde puntajes por cada faclw de evalupcid . Se poded
pedit anizredertes compiaimeniarios 4 los proveedores, sin Qe &5 sigrifique
camn e o pfariads. 5o rechazasan las sferdas que no cumplan con i eglipolado
e bases adminisiraivas.

Asi mismo, febharan

5e debe jengr pretemie qui un mismo atlocia SGLO 5E PUEDE AD MICICAR A
UN FREOVEELDHE v cur sy ofets ses conweniento z fos ik oveses  del
astablecimiertn,

Pazo 8: Determinacion de |la Adjudicacion

La conmizién svaluadora emiftird un informs ds BEvaivacion de Ofertas  documenic
en ef cual se fundamendars la sugerengia de compra. Be declarard iradmizible
suando las ofetas no cumptan con los reqrisitos exigidss &n 1as Bas & o bien =2
declargra detioita si 00 5¢ han pmasentado ofodas o 30 315 N0 50N £ AVENIGRLeS
para g Seovinin,

Pazp ¥ Genaracidn de Regolugion de Adjpndicacion

£ Dpector Jof Mospital emitics un oficio gutcrizends 3 adivdicacion v fiimasd ia
Hesoluoislr de Adudicacion, la gus debe sster fundada oh o oriterios de
avmiuscion celinidos en ias Bazes Poglotiormemie e dedive &l © cargads de
Adlquisiviones  perd malizar al procego de adiedicacidn an el postal de mersado
pilmbics,

Paso 11 Daspache Resoluckdn de Adpadicacian

[Desnachar Resofucitn {y condrato, s procade) de adjedizacion a oy ecorfos) v
finalizar e procesn er marcadopiblico.c. adjisdicands v oeblicondg & acts de
gejihcarnien. |3 resclucion  de adiedicasion v Ips anexos gue achaan la
Ad LGRS,

Pasn 12: Deyoiecitn de Garaptias

Zolizitar A Fiwnanas o Gontebiidad v FPresupuestn, sefin oonzsponda, 13
devolacian de @3s garantias 2 ias empresas oue paiticioarcn en el procesc por
sariedad de la ofera.
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Fase 13: Sakicittd de Garagptiae
Reneerr de o proveedores adjudicades, s garartias por cumo misnto de
carzaio ¥ 135 resolucionas de adjudicacitn suscdlas arte notazia (sl proceds)

liggo emiar a custodias asat garantias, deiands cna fofocopia 80 1o oorpeta de &
lieilazidia .

Paza T4 Informe do Recapoldn

LA ecegoidn de s bignes @ debe rosdizar Bodoss general ¢ farm acia seqdn
corrasponda. Fos otra patte |a recopeith dé ios seriacits 1A tealizard &l senicio
reguirente del mismo. Ambas unidades deberdn et documento S Reoopoiin
Conformee die Dionas v seivicius.

Pago 15 Gesldn da page
La secrign de abastecimigrtic eiwiard Jocumeniacidn completa al de patamesnto
e conlabiidad para gesficrars & pago.

#aag 161 Califlcacién del praveesdar

T encargedo de adguisicienss g5 quien debe sealzar Iz calificacidn di | pioveade:
e el poital de wewoompraspublices.cl, & través  de la B oncionaiidad
carrespondisnis
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3- LICITACION PRIVADA,

e defing come el orocedimiento axcepeianal do cardoler connursat § os pasos A
seQuir [RA e procedimiento de compra a waves de Licilasin Privada deben ser
o mismos elactuados en la Licitacion Foblisz, excepluands o ingdicar ¢ on o ar,
§ ve la Ley TH#ER6 de Compras Publcas, v en 2l Paso 8 anterio va quae la
CRRCALEE 5258 privasla.

Se plocederd a realizalr unz Gontralacidn @ traves de Licitacinn Mo gda nrEvia
Resolucidn Fondada que o disponga. La Adminisitacian invita 2 o terrinedas
PErsoras, nalurales o julidicas nara gue sejetandose a las bases fifmd e formuzlen
Fropuesles de enire las cuaies se seleccionasd y aceptaid la mas oone nientes.

a1 HROUNSTAMNCIAS BN QUE PROCEDE LICITACION PRIVADA

1. 50 en Iz Licitacién Piblica ko se bubieren prreariade ofertaz. ras haber
senlizann dos publicaciones, en lal sifvacion, trocadas primers 2 la Lisilasion o
pInpUEsa privada v BN Caso da na encortial nuevaments inte: pEafdon, @
cefvonand o Golivacian o Trale Lirectn, Las Bases Admiristrativas L das parz
Licitzrion  Pubéica debesan ser las mismas care s Licitasion Povaga o
Confratacion direci s

4. 5 os¢lo existe on Provesdar del bisn n Servicio, [Arreddron  WHNe nion
aroveeclor.

3. 8 las conbraiaciones con ipuales o inferiotes & 3 UTM. En o te cand, el
fanciaroeaic de 13 resolicidn Que sulorize dicha contratacion  se  r=fomd
Lrisasrente 2 monts ¢ R reame.

4. Er cazoi de emergencia, usgencia o imprevisto, cabficeds s eedanie
Fesclucion Fundada del Jafe Superior de 3 enfidad roniraiante, sin Lo oo
las dispusiciones especizles para casos de sismos y catastrofes conl znidas e @
lefisiacion perinemte. La calficasion inadecuada de SIREIYSBR. WIgEncil o
Anprevisln, sedd wancionada, de acusrdo a la Ley 19886, articzin 87

S % ose lratara de comvenio: ds prestacién de servicios 3 sElebral ¢ personas
[eilicas exlranjaras gque dabar gjecutarse en lerilonio nagicna)

2. Cuande por iz retwraleza de N negociacion, ssistan ool sstanciad o
caradletislicas def contrato guo haoan ded todo indisponsabic acirn & Al Tratg o
sontratazion Qirects AL 10, 5% 7, de ias lelras A e A 5 det Fieglamer o).

4o Cuands da contratacidn do que me e S8lo pueda realize 5o con los
Plovesdores  gue sean flifuies de fos respeclivos derechos o @ frrexmitdacl
stelachzzl, industrial, licencias, paienfes Y ObOE.

B. Siermpre que se contrate por trata directe, s MEQUBIra un milimg Jde Sees
Colizagion2s, salvo que concurian las causales de las pimeros 2 W B, anleriores.
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4-THRATO O CONTRATACION BYRECTA,

4.1 CIRCUMSTANCIAS EM QUE PROCEDE TRATD O CONT LATACION
MERECTA

s S1 en I3 Lisitacion Podddica fo se Aygbisren presentado ofedss, Fas haher
realizade dos publeacionss, an tal Shuaciln, procederd primemn = 12 _icitacian o
Proputsia privafa v, en case do ng ensortar ausvamesie inter :sagns, sn
SORVOLArA & Codzacian o Trato Cirectn, Las Bases Admirisirativas fijs das para la
Licitacion Pdalica deberan zer las MEmas Eara la Lignacién Prvaeda o
Comiraiacion direcla.

2.3 sdlo ewista un Provesdsr <ol bien o Servicis, {Acorediladn oMo crico
fEvEedos],

2 Zllas cantratzciones son iguies o inferiores 2 3 UM, En ool ©ase, al
fundamerte de lz  resolucian gL aultiza dicha confratecion se rofesieg
igamenie al makto de s mitme

4. En casos de emesgencia, dHgencia o imprevisto, caificads s medianis
Reaslucion Fandada ged Jafe Superios de fa enfidad contratanie, sin pErUicio de
g Sisbosiciones esneizles para casos de SEMQ Y catAstrodes cont glas er e
i=gElAcEn pertingnte. Le calificasion madecuada de emagencia, dlbnizig o
IEprEvisto, Serk sancionada, de arusrdo 7 la Ley 15,0085, articuio 37,

A, S0 se tratarza de convenios da PIESiacion de servicios a relelcar o in [eleanas
uTidicas salraneras gas deban BECUarse en tartlern nacinral,

B Cuande por Iz natwraiezs de o negotiacin,  exisfan  sircu elangias o
celacteristicas del contrato que hagan def todo indispensabie zcuwl ¢ af Trn o
Sortratacite Qiresta TA 10, 80 Jodeias latras A oa |z & derl Reglaman ab.

7o Cuando da corbadacion de que &8 trale s0ic aueda realiza 5o oon Ing
proveedares qus sean fivlares e lag respectivos derechos < propicdae
Mefectial  ndesliz,  lcencias, FRtenles  p  otros. MAYUAL D
FROCEDMMIENTOS [ ABRASTECIEMIENTD HOSFIT AL VILLARRRH 4

8. Rwrnprs goe se conirals Po: trato ditecle, se requsditg un mi o de bres
COMZACIONES. Salvo QUB SONGIIFRR |83 causales de los ndmemss 2, v 6. anlarioms.



WRANRIAZ DL PECGECTA NI O ASA S VR AL T O Es AL Y] L g bl G o

e —— w1 [N B e e e L L o e e e e e e resrars e, E—. -

4.2 TRATO O CONTRATACION DIRECTA INFERIQR 0O HILAL A 4 LT [Art.
517 N" B reglamento de [z foy 15 B85,

4 51 -Procedimiientos

Pasoe 1: Completar formulario de Soficitud de Cotnpra

Tods depatamenis o unidad Qe Teduiera wn produstn o servicio, ne i suide g el
Flan Anuel de Sompras, ni se encuoniren dispotinles en o Calaloge e mearrzdao
publice, debera completas of Formuslans de Requesrimisnta, e decir, iz Solicibyd de
GO, -

Pago ¥ Autorizacion del Requerimisnts

£4 jefe de departamenie de a unidas an qUE 2ITana el requerimienmls, = caso de
sstar de scuerdo con o soficitade, frma ln Soliciiyd de Compra v o deriva al
subdirector Administrativo, £0 saso de no estar ge reaerdo coh | sodicisda.
devizslve ol formulzrio al remitents 2on sys cheemraricnes. Una ver & vokadn nor
la Subdisceicn Admizsistrativa s dedva 2 dele de Abastgcamienic,

Pano I Revisisn y Aprobarion del Requerimiento

El Jefo da Abastecimiento revisa &t fofmuiano e raquericients, ve: fica cee no
Isnia @rrores i falen datos.

Fosfenorments of Direcior de! Establacimiento acipriza i COrMzra e Hante Tragn
Diette a ravts de una Resoiucion Fundads (BxCeptn &N 188 comprad infarioms a
2T,

Faso 4: Completar Formukaria

El encamade de Adguisicionas, cormpietara &l Formulanis Digital que ohiece
rrradopubice ol a moedo de térmings e relorencia o Eresos, v 2r ge 2en agregar
tocos lbs anexos v docgmenios Oue tusian dar clavidad a los ofe enles gars
Lanisipar &h gl proceso. come Jas siguientes Ciausulas: dezciipesin v reeusiios
minipos e ios produsiofsenicios redueriFas, Oilerios de Svaiuaidl RIEIN on
flete inchiido, plazo de entrega, muestras, servicio bECricn. garanta b nisa v oldras
LS DUETAN a7 reipvanfas,

Para sompras con mayar complelidad debes praparar Terminos de Relrencia
Esaeciales v adjenlaros para qus complementz a ficha gus ofrece @ portst,

Pzse I Elaborecian de Cugdro Comparativo

Cen fas oferttas presantacdas on el pottal v una waz cumghdos kz plazos de
publicasidn, e encergado  de Adguisicicnss  deterd  slaborer upy tuagdrg
roparElive comrespondienie al proceso con [as afesas reslizadas.

Pasgo §: Evalyacian

Lis enmisién evaiuadars integrada POl Tuniorarios et solislanies o ferecienies
2 la unidad o que opersn direciamente con las ineUmes o Erticule : solisiados,
determinardn quier ez «l adjidicato congiderands los oriteros o avaluacion
dafinides pare e prosesa,
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Pazo 71 Creacidn da Resolucion da Adjudicac|dn

Bl defe de Abasierimien o gencds Iz Resolucidn que Aruasa 1a comon s an ia L
ademadz, establecs o pracedencia da |a corfratacion diresta gnofuncite . del mants
del proceso, Poslannrmente e anvigrs &l Director del Sstehizcimis 1o pars su
Spranacion v firma del documento.

Paso 8. Publicacian y Emizign de Orden de Compra
Sf Encargado de Adguisiciones AuBica B decisisn de cortratasion o sl portai de
EEICEdD pebiice y envia la order de comora 2 proveedor,

Pagno 10! thforme de Recopcion

Ura vez que la unidad demandante tecibe |os Dienes o sordcios o Anangdades,
salicita al usuaro reglirente la emision del informe de recapoitn oo dome, que
funda ©f papo v o envia a la seecicn de Abasiesiments SRLATEgada 33 roofinar o
FEYISTTO Nberng ¥ o enviz a depadamento de conlaliidad para gestion v e 0900,

Pase 11 Cadificaclon del Proveedor
Bl ehcargada de Adquisiciones  catifies B et nErcadopubice o) &l ¢ ovesdor
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- apiolar gl plan g comaras v sus modificationas, el blospital de Willarie 5.

- Reterminar que coinpres 52 realgaran £n forma cenjralizada, ==a a la GE ALAST ©
a la Diraccian del Senvicia. Se debe privilegiad [2s comoras centraiizadas & 5 maywas
camidad pogible de doa los avtlcelos, insumas o procicins,

- Aprplar e ineorporacion de nueves producfos o arficules para el use nor aal del
Extabincimienin.

~Aprobar ia incorporacidn o etiminacion de famaepe BineEmos madicns ¢ Anirgicas,
al arszmal del selablacimisnto.

- Aprobar e pdiisicitn de bienes o gevicias Cuye finsnciamienio se ole as o
QroNeCIos, pIOGraitas especiaing 0 patle de esos bieres gre son de geter ninazidn
oEs.

- Proacupatse oo la gostion giobal de compras del nosoial, {enignida soms o relesenie
antra otras, 12 ley de cormpras phblicas, sG reglaments ¥ presente mangal,

2, BASES ADMINISTRATIVAS ¥ TECMIGAS

Diocuments Shicial por &1 cuat se recitsd bodo Bl oroce=o de compra-wenti, | or 3k,
debe censidoar 1odas aoselas maleflas, condicionss ¢ sxipencas suee ¢ ke cumpdir
Lamtee &l proveed or come el demanidanie (Bospilal Yillavrica), ependiends ce ls
camMpra, 85 posible inclair en ias basss adminiztretivas, las rsnecificacion 5 l8gricas o
Eirn, 52 puede preparar un docwmente aspacial, pata ese Gfecfo, Bl oue c redard
consigrads en las setaladas Dases adminisiratvas, Independiemn et ms dete que se
utilice para corfeccionsr Bs bases, s imprascindille gue 3 sonsidared § S siutenies
pUnies, & ko mends, leriendo presents cul [3s exigercias ¥ condisiones & e e
eapecifiguen 5eran a5 nue regirar: el progesa:

- Mimore g idenbificacion e lo LESHacian, o Lisiiagitn N7 ZE0ME “Wah culos de
trracspons de Dersonas .

- Argacedentes genarales: explicar, brovemente de gus brsie i Licilacid 1, sorgud s
Eh COMYOUENAD, U e S0 A0

- De laz Bases: gxplicar que 13 Licdacign s regird por las presertes bas- 5.

- Matesia de |a Licitacidn: £n esle garefn se sEpecificant 10 que 52 d2S0 3 SOmprar v
2% posinie irciniz, con dedatle, las especificacicnes 1éonicas, Indoar gue & & cashidides
=@ ernlipnden coma referenciales, pot tanin, peeden vaniar por pecesiod s de |a
Instlucicn, Es uno de o puntos mas selevanies vdehe responder con £ maxirng e
Slarsdad, (92 sigientes pregenias:

« Lud, %2 dezaa comprar o adgiric

- Dantd, 24 cornpald [eanliladas releranciails o aprosimadas.
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- Sprabar gl plan de compras v sus rmodificadienss, dei Hospital i Wiskarnse ¢

- Dedermiinar que Sompras se realizardn er fomma sentralizadsa, sea a le OF NARAST o
& la Dergcoicn del Servicie, e dane oriviiegiar 1as compras centaalzadns e ¢ rsmyer
cartidad posible de lodos Ws aticuids, inslrmos 9 praducios.

- Aprobar ia iBcodporacidn 9o fuevos prodecios o aricules para & USe mor 80 el
Celablecinistto,

- Aprobar i3 incopocacin o Sliminaciin de fAnmases & insumos médicos © rnirgicos,
al arsenz: det pstabierimisnto,

- Aprobar 13 adguisicitr de Rienes o servicias cuve firancigmienio 2e ohde 0l g2
Prayecios | | HORATIRS asaeciakoy o Bere e esos bienes que son O deter ninasian
ook,

- Prpacupsrse poy [ gastidn global de conspras del hospifal, feniendn cont s refersnte
enlie clros, & ey d2 cormaras puidicas, su reglamenio ¥ presentg manyal,

2. BASES ABMIMISTRATIVAS Y TECNICAS

Soounenio oficiai por ef ual 62 feqird 10080 2 proceso de compiawenia, | o anls,
Feli considerat bodas aqualas maierins., condiciones o exigencias que e e cimipls
wanle el proveddor como el domandante {Mospitad Yilarical. Depandiendrn do éa
cormpra, 85 pasilble incluir en [as bases admirisialivas, las ospenificacion: & BCoisas o
bigr, 5F pUSdE preparar un dacumenio especial, para ese afectn, abque g aodars
rIsgnado en las eedaiades bases agminisitatives. Indesandients del o dele nue se
wiiic: pars confoccionar ias heses, es imprescindibie gue se cansideren | sicuianiss
mardas, a e menos, leniends presente que 3 sxigancias v candisitnes g e e
especifiguan teran las que reqiran ef FoEesc:

- Kamero e jdantifleaciaon de fz Llsitacidn, g). LicHazion NF 220509 “Veh culaz de
Fansporte d¢ parsonas”,

- Artecedentes geperales; gxplicar, Dravemaate de que Bala i Licitacit |, porous s2
a%id CORYQLANGD, qUE S8 espera dguizir,

- {iet Has Hases: explear que |3 Licilacidn =& regizd pos |as presentes bas s,

- Natara de |8 Licdachon: en este parrafe se aspaciticand 1o que 58 dese 3 comprary
&5 poaible inchinr, con detdlis, s espenificsricnes Senicas. ndicar gue § 5 cantidadas
s¢ enliendan como referencialss, aor lamto, pueden variar sor nesasmind: 5 da |
ihalifveidn. s uvnn de log pentos mas relevantes v debe respondar con ol o de
ciatidad, s siouientes pregunizs:

- Uhle, 58 gRsea ormprat o adnuicn

- CUinso, wo sengerard (cantidades referenciales o aproximadas).
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- Cadnde, 52 2apesan las entregas.

- fronck . s recibiran los aficuias v os hordrins de [BCEpLion.

- Be lns particlpontes: indicar guienes pusden parficipar en |a licitacian. © ke
sEAAMAET qlie MO 5@ puede hacer disciminacionsas injusias o arbitalias par: dejar teera
a posiblad oferemzs, Por ejemplo, mxinil que los provegcerss w|ngan sn o s
comernidl en B siudad donde 514 obicado el Sstablecimienls.

TIGEr quFnes WO pueden perlicipar & inclis un anexo ée Decla: aeidn i ada singie,
WO ponsigrar foma obfiacicn para POSTULAR, el a3l itscnls on Dide
Rrovegdores. Pero deden insoribirgr en ese registrn antes de reatizar el o oandrste o
recilir i paga par la compra,

- D dos plazos de |8 Liclscién: raferise a fos diferentes plaros que fend sd b
beitacidn. Erirega de Bases, Comsullas, Visis g terend, plare aprovimad & para

dacidir ia adiiicacian y para suscribic g8 comrate (cuntn TorraspondsE), Fntregd ds
documentes el seperde de paped (ios mIininos), cerre de las ofartas. AJus arse a les
s estapieciios en el Reglamente de fa Ley de compras (113 250/04) sus
milificaciones. A esta fechia, 105 plagos son:

- Licacienes de monlos iguales o superiores @ 1050 LITAY, 20 dias crrid s,
anierinies & I fache de seepocisn de las ofertas. Plazo minime: 10 ias - Ve B
dependienda de 1z complejidad 1otal gel proces o

- Licitaciones de mantos menores 2 1.000 UTK v snavores o 100 UTR, 11 1ins
corrtlon Plaza minime: & dlas coridos, depend=adn de la compéaiidact o o proceng

- Colaciones mansras a 100 BTM, 5 dian COMidns, siEmaie aus 2l plazs 09 wanza
los tias sabade, dominges o festives.,

- De los precies: indizar 2n qué menads s desean las ofertas (pesas o lence, dakn
b, ehio), Ea impodacie ndicar el precio tolad de referencia oue 52 esld o spuesio s
Pada nor £ anlcuk 9 servicio. Esie date sivve para 103 cosis: prisnesn, | Ara orien| g
el nonto oe |z fcitacicn y ver sus plazgs ¥ OSELUNDD, Para T un SOEG ko valido s
59 O03 P deseqtad |a ficitacitn adveiando que 10 sfertado excedt, ©l o w0 eslinada.
Patece reranable, dejas ah mzrgen, mads- menos ded 14 % como bolgara sin
sedalarlo en x5 banes)

- L |z presentacidn de fas ofertas: indicar jas fermallades qus debe oz sas
ofettac. Fueede sor imperdante Bkigir nemira de ciientes, kizarss donde h o eqeions o
Aricos come el colizada, caldlegos, s,
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- Oa ima garaniias: Tspecsfica: que fipo de garanlia s® exigirth. Lds sevcim oz y
srigencias on genaral no deben se 1an estrictas como para gesincertivar a
[Farticinazitn G los Provescores. Las garantias mas comrhes son por ser 2¢ad

de fa ofeta y por byen cemplmmisnio de centrato. Se seceminnda axigi 56! ; Releta
Bancoaia g Garantia o Vale Vista_ cobrables al ois. izrevocablss, 55 proca: &,y que
sEan emitidas por un Banco cor sucutsal en 3 Regidn de ld Araucania. L 5 fechas oo
wvenRinignio fencgrin gua asegurdr of adecuade cumplimiento de lo canver 4o, Fara €
sast di F darantie por cumplimienta de conteste, of vengirienlo serd ooz 2 de
eniregd o fecka de Ioeming del confrate, mas sesents dias. Para la seriod: & de la
efacta, 5o recomigrda 9o M a 20 Giss, segun la majeria,

- D2 la Eveluacian y Adpudicaclén: So debe sefalar somo se evaluarsn as olerlas,
midizandn ios faclares e evahiaodn s ponderaciin. £ imporants deig
eslablecide que se pueden rechazar s ofortas por razanes fundadas p o e serd
faciibie adauicas o8 arleelos 8 un Proveedor o & WEios provesdores. Aromds, indicar
Qo SBME POSIDIE CUrsar ciinras exiracidinarin:, s fazonos dal E5lbiech dente a3i 1o
arerlan » e Proveedor estd en condisiones de hacer ia vanla en las mis: as
CONGICinREs, Marg evilar siiuaciones que podoan inlerpreiiree e mansra ey, as
cofwemianta Goatar A compra adicionsal, per gjemplo, hastd un 360 mas ¢ &
Ejuticada, (es, cuanin sea perkinenta 8 138 licitaion Imsisylal.

- Do la recepcian de artleutos: dependiend o ded tipe de praduste, se rec PG raran
en |32 degendencias de ¢ Bodega General. Seccidn Abaziscimiznia def | ospital de
Witlarrica.

- Bt paga: Se debe indicar las condiciones de pago. Aqui hay que terer suidade, si
R SUTSSFHN pags anlticipades o parciales, porquee habra que considerar b s aaraniias o
rEMURR0s Crvespondignies. En ningun casn s podrd pagar por anficipas 1 0 dae
anbeipds., ginia garanlia corespondieate. FPorregla gerens, F pRge Se o r5aca entg
Ao s 30 Gas da recilido cenfosme el articala v fa Tactura,

- Liberacian de responsabilidad: 25 cehvenienie nglsir este parafo pas evtar
evertliales conflictos con terceios por uso de mercas o semilares.

- Tamiien sa2 puzdan inciuir nednas sobre Rechaze de io asbicains, T 10 de
contrate, Multas pos sdrasos we cumplimienio de condrate o calidad, elo. | dentrn de
los Tzcinie s sa evalug ef Plazo de ertresa, nacesanizments terdra que m perss of
rileo Migles o gitasos, de lo cortrario pe f2adia sentido spisidesarlo © amo fecor

- Motz fipnl: Agreasn al final de las Bases, |o siguienie:
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Ertdndsse incorporadas enlog prosentes Bases, todas las normas & e
Probidad Admlnistrativa establocidas on fag Leyes 18,575, THE34, 18, 85, &
defa exprosa constancha gue ne 58 puede congldarar en bz ofecta i e se
enaiists, ningung dohzeian o prestacids adicional 2 Io reguarido. Ade nds, eata
Llcitacion se Fge, pard todos los efectos, por las disposiclones de 1a ay 15.685,
de compyns ¥ contretacian plibilcs ¥ por su Reglaments,

Flospects de la fecha de athudicacion, en ef caze tle no cumpllrse ¢of |a fecka
indicada e Bz suludicacion de las presorstes bases de Beitasidn, o] H apital
pubkicara una nuava focla s of parkal waredmariadopublico.ci inlort ando alli
las raronos dal sfrasg.

Para fas iciaciones mencores a 100 LT, si bien no es obligatano hacer | ases 1an
sempleias, a5 impostante preoarar Téomines de Rofrrencias soncltfos pe o
LOMPLETOE. B puedsn lilar g que ofrece mercadapblino, o Y
complermentariog con B clausslas gae sean necrsanips, Pas el caco de oohylas de
sUEnEtas, somo el pan, ffutas v werdusas, carna y polin, que &9 #ijunos saso o
mortn es inferisr 3 300 UTh 20 el afo, los Termincs de Beforencia o s & son
lurdzrnestales, pogde &l COMENID pRIMEaNECeE B o esrsp. Sedalar, o asadnenie.
o5 mptivag Pars poner mite a3 centreio, po: ajemplo,

FARA MAYDR INFORMACICN, KEVISAR ART 6% ftv v O13% do 13 ey 19586 v los
AL 15° 58 43% del 5 7250004

3. ORBENES DE COMPRA,

3.7. QROEMN BE COMPRA MENOR A I UTM
QOrlen de compra directa que podrd sfectuase sn el para las adan sicicres de
Blenes v 2arvicios cinos monins ssar infaioms 2 3 U T.M0

32 ORDEN DE COMPRA PROVENIENTE DE CONTHUATOS DE
ARRASTRE A
Esla 2@ uvarad pare emitit drdenpes de compra direcias peneredas en wred e un
sofvanrie G2 sutinislic 1 alro. licitads 2n whsne ErsAdenubico o,

3.3. DRDENES BE COMPRA FUERA DEL PORTAL [ART. N° 53 DEL
REGLAMENTC: EXCEUSIONES DE| SISTERMA)

3] Fodidn efectuprse fusra del sislema de Informaocion las cont: teiones e
lienes y senicios cuyos montos sean mfsror & 3 UTA, cusnds sea i LispEnsatile
lp mdiisicion fed produtie v por aljuna raron el provvesion Mg @ enmuenie
regeetrano en vaew chilecomoras ol Sstas denen infomarse & bawds e |2 padEna
de Trasparencia con 13 infor mecion susterkstoriz .

¥ Gompras con fordo fije: Existe un Fooda Fijo asipnadn a 1. Unidas de
Adasteciniens aprobado por Ressiucion, pera cancelasian de sl s ¥ peajes,
CEMEME mencres o habituales. € monto total de e cancelzcid | na podrs
sUREAr 2l valer de pna UTM, ¢ que debe sar respaldads con 12 ol g o Favtura,
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pravia Sodicihpd d2 Compra autorizada por el Scbdirecior Admini trativo Se
redlizardan rendiciones periddicas al Sefvicie de Corabitidad parg rep nsicion g9
Fardag Sja.

4..-CRITERIDS DE EVALUACHON

Los crilenps de svaluasion son parametros cuartitaiivos v obistivos (e seran
considsrados pare decidic 3 adjudicacidn, stendienda a i nalusa o de loaz
bizres v servicios que e lician, o idoensidad v cadificackdn de oz aferentes vy
CUglquser oire antecedente que 5ed meievante pard efectos de ba Acdiod acidn,

La direcoidn Fof Focodal do Vilartca, Jesignard una Comusidn gue 5o enoargarnd
cher arglizar 26 diigrentos ofedas para posteniormenta proponer la adiu #racidn de
M CoMpra & la Empresa cuvd ofeda considenn guo msior 2ansTace og injensses v
aecesiiados  demd Hospital, Esla Comision podrg sclicilar @ decaedenies
coihplainernisios @ s provessoras, paEm on mejor respleer, i Qe Bsio
wigadigua allgracion de iz ofena presentada.

Serd obligrintn que todos 108 procesos de contratician cosnten cor oritesies e
avaliacion.

Paatin de ot factores 4 svaluar seqdn |o ofertado se considerardn & jestos 1ates
om0

« Criterine EConfinices: precis fnel def prodosto o sorvicin que incleye
valorizacidn del servicio de marienarionts, s, solides financi ra,

o  Crferiog Téonicoga: Tawes COMO0 gafantice post wenta do la . productos,
puperiencia del ofefente vy del equipe de trabedn, plazos de erlrega,
infraestreciurs, calidad 1Sonics di 13 solusian prepuesta, cobert ra, etc,

«  Criterioa Admintstraltives: Qe fenen mayer relacidn con el vmplimienic
de presentacidn de e aniecodenles adminiglrativos v lag dos que se
solisitan a los ofemas, como por gjemele; constitucion de s sociadad,
viperei et sooiedad, cedificade de 13 inspecoion dal Sssbage,
desiaracionss juranas o simpies de divsss indole, holelas de jaranmiia, eto
Eastor s consideran sequisitos de postizlacién, debids a que = alguns s2
omiteg, la oferia se considera ncompista.

Cabe mafialar gue eslos  gniecedenies se pusder encontrar rigenles en
hilenrpusedores,

A ocpdn factor se be ssigoard o porcentaie de pondecacidn, dondo O slanormenle
52 cafihoara oo ol de Da 150

Cumphice iog tramies adminisiralives,



£~ COMPRAS DE SERVICIDS.

Compras de narvicion de Acciones de Sajud: Estas accionas So 7ol S0RSA oo
aclividezdes propias del Senvicio de Saicd como! de forsealo, promocion,
protencidn, recuperacidn v rehabiMacion de g salod da a2 pessonz:. BER esia
casn 13 rormativa legal gue se aplica es of GFL 3680 del AINSAL.

Las SXIUiontes oonpias Of selvicins 22 deben hacer en concon gngie a 1o
establemds on e LEY 14888, de compras v confratacion Pabllce eslas zon:
acciares o 2ale?, [ae addissiciones, or suministros, presiacion de engcios no
azglenciales, confeccignes de obrps mpleriades v otros. Tampooo Lo 20ielan a
azla normative los sontlrates que fengan por objelo & realizacidn de | reslacianss
nEpecficat cormo exdmensz de lahoralorio y oradiofbgicos o de d agenclogla
comprandidss en el diagroslice v ratarienta.

Commpra do satvicivn MO PERSONALES, ses de lo soclos o de la paraona
niatliral contratada. Este césa S¢ rige por 3 ley 190,888 en lodas sus sarles. Esto
S puede dag, gor eiemplo, cuands 5e suseribe convenio ¢on un take mecinico.
s una Lonsuliosa, eon e balles eldchico, elo en dende los duifios fieeen
miciacion  oe  activicades como persong  naural, perg s S oervigios no
fecesaniamenia o entregan glin directamsnts

Compra de sgrvicios persanslez con peragpales MATURALD 3. B astd
FErunstancia, ias regelasiones ge la ley 18885 no sesuitsh apiicabled  por cuzniD
sk Iraim de contrelos g HONORARIDS, los que Behe que ajustarse 8 a asrmativa
raciiar e cada, Goalguier conliaio que sk gesss haosr oor a8l modadicied
InGEpendienie Que  in cEaclon o ootivdeion S8 haya  efe fumido  por
mercadapiblico.cl, 52 fendtd que materializar por la viz da la Sub irecsidn ce
Fecursns Humenos del Servicio, por fanie, ¥ D7imsro, serd ravisar s o faotibie
tirdsl  Coklratoz 3 honorafps, popque pard el dabe e«isf 12 gloso
prosuepuastariz  comezpondiente. S se altoriza, corespondes iogresaros a
marcadepibico.cl, en virtud de o dispeesio an los A B9 al 297 de & ley 19086

Comra te servicio personafes con perronss |urltieas. Exidn reg iadas por 5l
At TR e ARG, Reglemente de la fey 19258 Se da cuando i acciones o
sEmicios, las gesarrolara, personamanie, & dueds o R0 e los 20 sos da mutz
nessond juridica. La liciacidn ee keoa por mercadoplblice o v ka4 idicarisn se
infermars feniond o come base la Reaclizidn guo famalizz el conlrat ; konozarizs
{Es1a iy 561H Lna rasaincidn exenta do codrpra),

Aspentos mportastes a teher prosents:

L35 personas jiuridicas gug 5¢ confraten no pueder taney enlre Sus 50 0% & UNo o
s funcionegrios perteneccienlss a entifades, Para acredifar este, 20 requicre de
una declaracion Jurstn pof el renmessotante legal de e sociedas con cetante . Son
wda, en 6l evenio gus ios Se0ios, ademds de ser fIeinragios modicos, sean
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tarmnbian funcionarios deod missng Sandicio, sdélo ppera esta facibdad & |3 medida
aue la compra oo excedas de 700 WTHM,

S funcionario cae en la figurs antes sdicads, sobrepasandn o o onkg de jos
206 UTH, se confisura &n 51 contra rhe causal ge vacancis de o TR0, Previo
Blarpanin adminisrative. O agui i impontancis de deiar estatlecids s 1 restriceion
an faz Sases qae comwvogan 3 la Eoitacisn.

G- GESTION BE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES,

Comprande i sreacidn dal sonteato, si ejecucitn, 13 gestion ds ias hbreoss da
o2 produchos o senicios ¢ i redadior oon los povaadoras.

Ura visian inlegral incluye sdemas la pestiin post grtrega (o poil vanla), la
ewdllation Oe los confralog, o regisizo y uso de |3 infemmacian geners da en cada
QLS ICION nars prarificad s compras v 1sman meones decisionesy,

Los Jefes de Servicie de la instituzisn rasponsables de la Feileeion o : muisn sz o
dzleglie la Tuseitn, debe confeccionar, Bevar reqisiro v actusiizer con Sanisments
W8 confrains vigantes d2 la institucion, Para el segistro se pued:  considerar
fapwlas de contrats comespondiente. estos son clasificados de o Siguienie
(HELTIGH

« Inmobiiarios (anvendos)

+  Telzcomunicacionss (elefonia Sa v mdvi, internet. entre atios?

+ Mantencidn v Benicios Genergles (aseo, vigilancia, man lensién e

infraesiriciurg, entre otros).

« Mantencidn wehiculns v equipamienta.

v Zanicins de Apoyo.

¢ (Hras senvicios.

Lrada reqisito debe qonfenet us siguisntes datos:
+  Tidas las ceontrataciones requladas por condrato.
= Fecha de inigiz de contrat.

Antipiedad de? Conlrato fanes).

dlorto anuad do conirafo.

Poses ciausuls de renovacitn sutomatiza,

Posea clansula dae tdeming anticipada de corgrato.

v Feona de entregs da fadyoiosg.

v [asha de page.

+ Furtionanic de la entidad esponsalle o coordinador de 251 contrale ¥
garantias con 2u5 fechas,

= Calficacitn al Prowesdor

- &

ra umdad a carge foba aclualizar la baze de dalos, de maroes que coitengs la
mizrmaEcidn complata de os cordatos vigenies.
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meta informacion dobe ser ullizada para verficar mensialmeste pincsdan
FRR0E renowacion, Erming o ofios.

La evaluacidr ga lps confraios dzbe ser reafirada anlzs de ia fecha o s rminn o
Ehivacion eatabiecida en loz mismos, S ebe considerar Ins pinzo s de awisos
aiticipadss establocidos en Ios contratos.

Y. RECEPCION, ALMACENAMIENTD ¥ EHSTRIBUCEKIN
1-BODEGA GENERAL

LA HECEPCION DE ARTICUEOS
Liege de malerisfizer la adguisicien, ses = travds do una Re olicibn e
Adjuchcaciin o de Resoiicitn de o

Fresedimientos

Pasg $;

Recepcidn de la Resolucidn oe Gompra debidamente auterizade o Jefe g
Abasigcimieontn,  Jefz  ge Cortabitidad v Presupussio w o ubdirescinn
Arlminzstrafiva,

Pzag I:
Segimienda da las com pras lamade at Froveecer, ante ol ng PN oo fe e
pixzos exdablecidos on i misma Basalucite.

Fasa 3:
Focibis fa mercadaria teniznds a la visla la guia de despachs, fache 3 o Solem W
oilen de compra.

Pas
Verificar la carticla v califad de los dwumos ¥ ariculos, compaidng 208 ton fos
eRpecilicacionzs de las Srdenes de COIMpra ¥ guing da desaacho,

Pasp &

S oowiste confosrmidad s procedard A ingiesar los aticulos pn el Sisterng
Lommrdacionat de Control de Existencias (el procedimients de Ngres g indieg
mMas adolacts) e imodime o Tamulario de FELepcion sonferms g geErEra gl
IR (ol T )

S hay diferensiss entre o adauitida v la recibido ol funcionario det 213 infoaar
epoilirements a 12 jefatura v cortaciarse con B piovesdor.  Fidien o Mofas de
Cradite 0 wf envlo de |o fallante mediania ofici,

Pasg §;
Posteriorments, parz gesticrar el pago se gebe emviar ol adminisirativ 1 2 cargo de
Abastecimients los siquientes docurentos en ) o gen iz gL
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« [F#ectura origingl

- Resolugicn Exenlz do Comprs Original.
~nden ge Coerrpra

- COMOMISS presupuasiana

- Ajuesie presupuestarie, s proceds

- Documenis de recepridn Corforme

Faso B:

Una wgz cumplice i elposr de ecopcidn, el proceso coolic e con ol
plmacsnamienic de o antlcdlos on Bodega v so posterior desp acho a os
UBAEMIOS,

1.4.1 NORMAS OF RECEPGION

a. Bl furcinnasio que eata recopoiohsndo o arinuio O podra ser e misme que
reaizd Iz comara, Tendrd que axislir oposicion fe BINcionas Parm ol 0 oadsia una
adaosada revisidn o vesficacidn de o adnuindg.

I Anies de |3 recepcidn e los prodictos se debe ravisar | estadn fisico e oo
igngs, verids g

- Teloritre wisible de log envases de empague

- LMUASEE MANChAGNS D0r gerrame de gl

- Ratufacion e o5 BreEses conitdma 3 Rormas eslalesd e
- Lonsarvacidn durante el yanspare

- Fecha de cadssciglked

C. Ena recepcidn de aiticulns g0 cuye empadue o presentaciones debe sur abiertos
para moplabdizardes, i so detecta alqune ancmalia sea en la conlidad, sresentacion
deterizzada, ete. se debe dar cuania a 2 brevedad 2 |a jafaters de sl steckmiarsto
paca realizar los reclarans Sovespondisntes 8l provesds

. 5@ ok fealizar recapsionas parciales respecio & tedo 1o consignada @l
Fekolicin dé compra. £n e5le 0aso, 50 arwisld 4 paga i factura coiras) endienls
desiaeards o0 dicha Resslucion, los artizuiod recnidos, v solo st oz anfc iy
srfnlarns en la facturs corosponden 20 su dofalided a l receprion parc | realizada.
. Fara @1 casa de ips bignes durables irveniariahies, se dalo nfarmar v Bnviar a la
oficing de centabilidad, s antecedentes respoctivos de secepsion confrma v aopia
de faciura para gue sean irventariados en of 2ervicio e desiing.

14 DIAGRAMA OE FLELID
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1A ALMACENAMIENTO ¥ REGISTRO

Frocedimmienio de Registre v Aknscenamisnto
Una vey cumplidx la etépse ce recrprion, € procoso  conbn o ocon
aimacenamiento de log aticulos 2n Bodega.

Fasa 1:
Senerada la recepcion de {os atitwlos conforme a io adouirde, so del en ingresar

i adticulos af inventaric de bodegs, registrandoloz en o) Sistema  Conlral de
LExisizrrios.

Paao I:

£ rRpistro e deba hacer de acuerdo & pddigo del arlleuln 2 indics unided do
CempTE, precio unijanio, proveadss, fecha v n® de doclments fue scasiona o
grerso (fachura q guia), fechs de vencimiento v lote de produscidn.

La canlidad ingresada 4l sistema, 52 sumard aulsmsdicamente & sald - anferior 5
o fubisra) y 52 delerminaid el nuavd sakin de oxsiasias.

Fazo 3

Algcendr log aiticulos en el gar deleminade, apicands la becnica FIFO
(DD gue EMrR, PIMErD JUo 2aik), ot dewir 10s produeclos que red &n ingresan
detaram =gr ubicados en & parte postedior de 12 estantaria para gqua = 2 enfreguen
prim=r i0g pioductos v almacenados, sweeploands aquedlos caso:s =noore las
mercaderins fecepiohadds een de yercimicnle cortans 2n compara @90 & las va
almacanatizg,

Pasm 4-

Ubizar y Deddenar Ios aficuwios por tipo o familiz de producios, prociss ndo gue los
alivemias s almacenean alejsdo de jos aficuios de asoo.

131 NORMAS ALMACENAMIENTS ¥ REGISTRD

3. Log aticdlos recopcicnados en hodegs, DEEERAN SER INGRE SADOS AL
SISTEMA £L MISMO DIA DE SU RECEPCION, a0 pudiendo desjar e romderia gin
Ir"IEH‘E'-Sﬂf para el dia sipuaicmia,

b. £n tods sremenlo la Socega deberd sl dirnpia, ordenada ¥ librg dp cuaiayier
glemoinie gt QUEEA ooasitndl actitentes 3 los funcionarios.

&, Lo artinulos que estén gon da fecha de wencimiento cumplide ¢ que havan
tusdado obsoletos, #5 conveniente enendos claramente idantificads s y sl lugsr
espechl, Inienlraz se framita i baia o =liminacisn,

4. A momenio de almacenar o8 produstos, o so dabe trepar por i

ostaekorias, e drberd utifizar 105 escaieras adectadas.

€. 5F dehe manlener aarmpreniemenls dedpejadas 3 salidas para m! peroons!,
zin obhatgoulos,

1.4 FLLLIOGRAMA DE 81 MACENAMIENTO
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1A PREPARACION ¥ ENTREGA [ PEDIDOS SOLICITABROS
Frocedimniohts

Fazw 1;
Bl grcarpade ecitird via siztemna sempualacionat 2 salicitud de pedick astenzads
& & Bistoma de Cantrod e Txistenca.

Faga 2
Zormnbosa en el sisiema la sEntidad avtorizada pos e Jefe de Abasizoh senlpy o
Imazirnir dooumesio de solicita.

Doaze 3

Freparar ol pediin basandose en lo solcilada v ubicar los articelon oo el nesdn
ce ehiroga, decstinads parg estos fines.

ot selcihed o2 de alimentes perecible, s debe gplicar la téonica = FIE0, 25
g, ing primarns productos aimacanadas son os primeros gn salkie o sntregAr

Paga 4.
Werifoser @l momentn de lz enfrena de los adiculos, gque tods corre ponda a o
coigignad e sn el formulario do pedics,

FPagg b
Lra wez praparsds & pedido, contactar &t terviclo sequirente pars retirar las
aficzylos wolciados,

Fase & Enfrenar mescaderia y haces FIRMAR |a soficiiud de pedido & Jefe ge o
ufligad Sokciante o quien o resrnslace indicands claraments nombre v KUT, para
cerlificar Iz entrega salisfackenia de dsla.

1,59 NOEMAS DE PREPARACIDN ¥ ENTREGA DE PEDIIOS

& Yodos fos pedidos se deberan prapacer <on 3 arden de pedido il ma, #0
pudiands st de Podega ringdn articulo v mercaderia sin pravia sn epa de

Riche documenta ¢l gua deberd s Stmardo por AN BiFa 12 mergas i

b Sierpre se deben dismiic 1os atlouios GLya fecha e vensimie: o seid mas
growima a cadde:,

L. Se deva verificar conlra selicitud de entreqa fre cantidpdes stk rrados para
MInIEET erreres oo la antrega.

1.6 DIAGRAMA BE F U0 PROCESO DE DISTRIBUCHYN
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2 RECEPCION, REGISTRO ¥ ENTREGA DE ARTICULOS ¥ EIENES DE
COMSUMD INMEDHATO.

Sg consiler ArticiElos de Consumo Bimadieto oz qus por ses corn ferdslicas v
uan 58 adquierer en el dia v son entregades en forma inmediala al sericis
usiAne pof Ef Muebies, siticules elecizdricos, aimanlos peraciples,  epsesto de
velhiclgs o equinos con repalacidn vrgenle, anire otrer, Asi mis Ao, ewsten
COIMTHAS df CRRSUMD innedisto inferioses o iquales a 3 UTK, las gua ag siempe
Hegan fisicamenis 8 podega, aun @i, &) process de recopcidén se d e lavar =
cann an bodegzs oon la formaldad quo so Jescsime & coatimlasen:

#asg 1.

L0 casg e recihir la mercadedld on bodegs, éxfz e tRCepcionard K nisndo a lx
wisla i guia de despacho. faclurd o boleta v onden de clenpra, SSmon © oarrasponsz.
Sil=t sriculos NG Pegan flsicamentz a bodeas, s dobe contingar con €] paso 3
Fasp 2:

wWerficar & cantidad v o ocalicad de i insumos oy &ticuios o morcadena
COMmpRrANGon: oon fas especticasionss de las Ordenes de comgra y gquias oe
despacho o factura y g2 procadae g realizar ef ingseso al sislema.

Pase &

lngresar ios ariculos en ¢l sstoma compulagional de Control de Exizl aeiss can
COMNSUMD INMEDIATS, e inprime e formudzrio de recegcitn of Womme gque
LEnErd B sisiema con el nomore del servicis gue & 5odicila,

Paso 4.

& jefe de fa Unitad sobficiania debe firmar dicha resepcidn para ser - ntrepato &
Insermn q adicyls recepcivnado de los cuates ef Bodegueero deberd deja) copis
junls con Lng cpia do fa Saciura recibida somo respaldo,

2.4 BIAGRAMA DE REGEPCION, REGISTRO ¥ ENTREGA DE ARTHIULOS Y
BIENES DE CONSUMD INMEDIATS
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1I-BOLDEGA FARMACIEA

3.1 RECEPGION DE MEDICAMENTOS £ INSUMOS GLINICDS

Lurgo ce matenalizar |3 adguisicidn, sex a avies de una Meoaolucidon de
Agudicacian o de Resoiucidn de Campre, o arocess tigque con |3 rcapeion o
ardicillos o senicios adsuindosg,

Frocaditnien bos

Paso t:

Fecepoisn e la Resolucidn dge Compra debidamente autodizads oo Jele de
Abastzoimizrto,  Jefe de  Conlafilidad v Presupuesto v ubdireccidn
Adeinistrativa,

Faso 2
Seguimiento de s compras damedo al Proveedor, ante of o cumplin endo e e
(Mazos eslablecidos en la miana Besolucion.

Faso 3
Facibic la mercadesia wemendo a la vists 14 pwia de despacho, factor » o bolsda vy
arden e fompra.

Pass 4

Verificar ia canlidad v calidad de los insumos v adlouios, compardng ¥os con las
especificacionss de las drdenes de compra v oguias ds cespac o, 36 son
meadicamenios gue necesfian caodens de fifo, se debe prricElEay s revisidn
fLOS MELHCAMENTOS 58 ALMACENAN CON UNA TEMPERATIN'ADE 23 8
gradios Telzius),

FPaso 3]

G axiste conformidad se procedard A ingresar los anlocolos en el Siserns
commacional da Control de Existencias {el procedimiente de ingres se indicas
mas adelante) e imprims el formutaio de jecepcitn conforme qu geners et
Sislama

b hay diferencias entre o adooiido ¢ 10 recibide of funcionarnio deb s inforrear
opoaitunamen:2 a iz jefaiure v contaclarse con 2 provesdor.  Pidien 1 Nolas de
Crédifo o e erwlo de 1o Faitantes medianle oficio.

Pasg B
Mosteriofmente, sl gesiionar gl page 5 tebe envios a | adiministeativ y o cagn
un ADAsEGmIenin 0% siguienes docwrnentes e el orden que sigue:

- Factury original

- Resolicion Exsnda e Sompra Originad
- Drden de Compra

- COTREromis0 prEsl pUestario

< Ajuste presupmestario, s proosde

- Decumanto de recepaidn Conforme
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Pasa ¥
Urz wez cumplida |3 efapa de recepoion, ! proceso  coolic Ja con e
almacenaminnto de los medicamentas.

311 NORMAS DE RECEPCEON BE FARMACOS E INSUMOS MED: 05

a. 2l furginnario gque sate recepcionando wn articols WO podsa se7 el mian o que
tealizd |3 compra, Tendrd ous existic aposicidn de funcienes para ne ade Lada
feisinn O vatificacidon da o adaivido.

& 20 [ racegcion de artfnaing e cuye empaque o preseiaciones deben ser abisios
pala contabifizarlos, 5150 delects alguna snomaila 03 en 13 cantidad, pre wenlacicn
veleriorada, it 56 debe dar cuaniz 3 1 brevedad a |8 jefatira do aba: tecimientn
¥ realizar Ios reclamos coftdepondienizs Al Oioyveedor.

d. Sr podra resfiza secepcinnes parciales respechs @ ioddo o consi nado en la
Feselucitn de comprz Er esis casn, 3¢ envisrd a pago |x fastura cor espendiante
destacando en dicha Fesclecisn, s artticulos recibidos v sl sioas adicuins
sefislions o fa faciua comesponden: en sy tofalidan & 2 raceprinn oaich | regiizada.

3.2 BIACGRAMA BE FLUJO DE REGEPCHIN.
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3.5 REGIETRD ¥ ALMACENAMIENTD

Procedimients de Registro v Altmasanamisnto
Uha wez oumplida la efaps de recepcidn cordorme, 8] Sroceso onon nga <on of
almacenamignto de los megicamentos en bodaga de fammacia.

Fasg 1;
Fezpisiran oz aticulos & Sistema &8 CDonlisd de BEximiencims, pric rizands o3
meEieamerios Gue posenn cadens de frio,

Pazo 2

2l regesivo s debe hacer de acusrde 3l codigo del acticulo & indice  wnidad e
COMEra, oreclke unitarnio, proveedor, fecha v n® dle documentc gque Dcdsiong o
ingreso (factura o guis;, FESHA DE VEMCINIENTO Y LOTE OFE PROOUCSION,
Afhaver el isgresn, se surnacd avtomaiicaments ai calkfo ansedor {50 1 debisrg) v
¢ delenminard ef nuevo saldo de exislenciss.

Paso 3

5 oson fAimacos que flovan crdena de o, S8 dobe almacen wlos &R ool
refiqerador correspondientz, @l cue daberd engr una temperatura de anle & 4 6
grados Celsius. S dabe verificar gl almacenzje do esios arizolos d @ asuendc &
EoEmativas, o apedandoiz@s a lo pared.

Paseg q:
Dizrgraadt: s debe réwsar la temperatuse gue regisirs los refriger sdores para
£hg debe axistin ¢n caiendarie de marcaje en i puena de |8 unidad ref igeoanis.

Pasa 5.

Crienar v aimacenalr 106 fArnacss seadn codigo de producls v @ se w2 sor ordan
alfabelics, apktando la teonica FIFD {primere gus snbka, pimem g e ssie) es
gecir, og medicementos que recién ingiesadn Gebergn ser ubicados en la parto
postaiior de la esiantedia pats enfregar  primedsimente  los Frmacos v
glmacenadss, exceptuands aquelns tasos &0 que lzs norcaderias ie Rpcionacas
sean d2 vencinienio Seicang en comparacion a las va aimacenadas.

331 NORMAS BE ALMACENARMIENTS Y BEGISTRO
a. L.a nocega de Farrmecis setd un racinls de ueo gxcheuivo para a2l alms senamiznty
dee fairmanos e insemos madices,

b Los medicamentos gue esten con fecha de vencirnienio cumnplids o qus hayan
guedado cleoizlos, se dshen tener daraments identificados v rasladaro & ur haas
REQECIE] Mieniras 5 rAmis @ baja 0 elinnaciin.

€. 98 el velar por la ilnminacicn v ventifacion adecuada e la bodaga ' manlener i

lempeditera v bumedan salisfaciona eviidndn aiteraciones de ios maeds amenlos oo
elecios amlxiontatas,

3.4 MAGRAMA DE FLUJIO DE ALMACENAMIENTO.
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3.5 FREPARACION ¥ ENTREGA DE PEDIDOS SOLICITANOS

Procedimiente de Preparacion y entrags

Bl teovese de distribuchon de entrags ge medicamentos de bodega 6@ Farmaria,
s Hevara a cabe de acuends a un calendann de entrega, goe terE ser afreguie 4
ledos 05 servicios imveluorados.

Faso 1.

LI ercargado secitird via sisiems comgpitacienal o soicitud de pedid + auloteda
an &l Sistema de Control de Exislancia,

Paso 2:

Corraord en el sishena 13 cantidad awtotzada por 2l Jefo de Abes Boinienle e
ngmimniy documerzio de snlicitizdg,

Past 3:

Prepater & pedido besdndose en o soliciladn v umicar o anisuing eo 3l meson de
enisgs. destinado para 25ics fnes

=i =l dotumento de solicilizd inchipe medicamentos. se debe eniragsr s fdimacss
MRS PIOXINGS & %12 Venimiento.

Pasa 4:

Werifizar antes de la entrege que todo gorresponda & lo aonsigrade e | ig solisho
paa evilar armonzs de enliaga.

Fazo 5;

Conlastar at servicio reguirents para setitar los aticuios soliciiados,

Paso &:

Frimgar aiculos v hacer FIRMAR i solicilud de pedids &5 Jefe de ks Unidad o 0
FREMpinzdile estipuiands pombre v firme de quisn recibe, pasa certificer |a
entfeia satistacions d2 los medicamsntos © insurmos medicos

.51 RORMAS PREPARACION ¥ ENTREGA DE PEDIDGS SOLICT ADOS.

3. Sizrpee se deben distibuir primere 10s anleuios cuva Secha de vencimisntn
€58 MAE proxinia & caduear.

b La distribucicon ¢ deberd reatizar 5OLO con i3 soliciigd de Edidn enviada pog
sislzme. no pudiendo entreyar sesdicamets @ insemo sin dickn doous e

¢ SOL0 se podrd hacer enrega de medicamentos mn casos de JRGENEIA.
pravia ABTORIZACKIN del Jofs de Abasterimienta o Sal-Lhrector & mibsisimagien,
Crejunds regisiado esie en Libro da Entregas 2xrenrdinarkas QU S8 4 NCEeNta &n
Bodena con firma de quias retirg,

. Lo anvases clinicos se deben mangjar carrados. Los blister s pe rdn mansejar
sunlion Siempre v uands sea autorizago por el Quimico Farmasetics

2.8 BAGRAMA DE FLUJMD BE BISTRIBUGION DE ARTICULOS EN BODESA
EARMALCIA
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3.7 RECEPCION DE MENCAMENTOS £ INSUMGS CLINICOS BE CONSUMO
FECA T

Se msidera medicamentos & insumos de Consemo nmediato ios Jue por =us
caracieristicas, son ontregados en foma inmedisla al servicie o raric come:
medizamartos cop cadena de THe, vacunas, equipos medicos, Contre g8ns, onte
otros. B! procedirhionls es moy similar 2 g fecepcién de  Inowdicamertos
almacenados an fodags.

Prasedirnientos

Paszo 1
Eir case da récitiz '8 memadera en bodega, 4813 se recepoicnara | misnds 3 i
visila la guia de despache, faclura o boieta y grelen de comera, segdn orespondz.

Faso I

Verficar fa cantidad v calidad de los ingbmos médices o farmacas o0 aparaadalos
cor s enpecificaciones de las Srdenss de compra ¥ guias de despa: b ¢ f2olura
¥ sE progeds A raabzar g ingreso al sistemna go contnl de existenpias.

Faso d;

ingresdr s artcuios en e sistema computacional e Control de Exist inciaz coma
CONSUIRC INMEDHATO, o imprime el formulatie de secepcion o rlorme due
penets ef sislema & gue debe ser fimadas par quier 1o recepricna, 2 dande copia
oE fo5 docuwmnentos inueliorados para sespals.

K- FOLITIOAS DE INVENTARIO

Preparacian da verlstio

El ebjetiva prinzipal de realizar canlrol de invesfarios reside o la dpiima @ tiizackn de
los produscios que se almacenan en l2s bodegas. Fara efe se dober reali ar
irzrianas selesiivos semanales, con st fin de omrohorad gie o archive . Br ok
nepresanien [ que se encuen iz Esicemanle en las podeqas.

Al reslzar o [2vpntpimianlo def invanizoe, tanio en badens peneral coma @0 hodegs
de fernacia, se dabe suspender iods ingreso v egress de producias. Far ello. se
debe dar aviso aponiunaimente del proseso, a lodos los cervicios clinicos
adrministraiivos dal zospitel, de 8t farma, de s alterar 2 normal FeRciona Aierte.

AL ACTUALIEZACHIN DEL MANUAL

Fipresente manual da Fracedimiento, serd actuatizado =0 |3 medida QU LR
NREVAS disposicionss lagales o reglamanazias en £l Hespital de Vilarnica

Tambien s& podear hacer ajusles o cambios sobre algunos procsdimg nles que sk
hayan demasirads (e ne sor 05 adecuadarrents aficienies,
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