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RESOLUCION EXTA. N° ©
TEMUCO, ﬂ?. U\C 20‘\3

VISTOS; estos antecedentes:

1.- Resolucién Exenta N° 3147 de fecha 12.07.13 que Aprueba Manual de Procedimientos
de Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, aprobado por
el Director del Establecimiento

2.- Memo N° 1879 de fecha 21.11.13 de D. Aldo Arriagada Rios, Sub Director
Administrativo del Hospital solicitando dictar resolucién que deje sin efecto la resolucién
indicada en n® 1 de los vistos y aprobar el Manual de de Procedimientos de
Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, aprobado por el
Director del Establecimiento;

3.- Instruccién verbal de Director del Hospital, de fecha 22.11.13, ordenando a Unidad
Asesoria Juridica redactar la presente Resolucion.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 23 del D.S. N° 38/05, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red, sefiala que correspondera al Director las funciones de direccion,
organizacion y administracion del Establecimiento Autogestionado;

2.- Que, de acuerdo con lo establecido en la letra c¢) del articulo 23 del indicado
Reglamento, el Director tiene especialmente —entre otras atribuciones- la de organizar
internamente el Establecimiento Autogestionado y asignar las tareas correspondientes,
conforme a la Ley, al citado Reglamento y acorde a las politicas y normas técnicas que el
Ministerio de Salud imparta al respecto;

3.- Que, para dar cumplimiento a los requisitos de forma solicitados por el Instrumento de
Acreditacion de Prestadores Institucionales se necesita contar con un Manual de
Procedimientos de Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de
Temuco, el cual debe ser aprobado, mediante resolucién, por la Direccién del Hospital.

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en:

1.- EID.L. N° 2.763/79, que crea los Servicios de Salud;

2.- EI D.S. N° 140/04, del Ministerio de Salud, que reglamenta los Servicios de Salud ;

3.- EID.F.L. N° 1/19.414/97, del Ministerio de Salud, que separa los Servicios de Salud en
Araucania Norte y Araucania Sur:

4.- La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado;

5.- El D.S. N° 38/05, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red;

6.- EID.S. N° 03/06, del referido Ministerio, que modifica el citado D.S. N° 38/05;
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7.- La Resol. Exta. N° 369/08.03.06, que otorga la Calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red al Hospital Regional de Temuco, Dr. Hernan Henriquez Aravena;
8.- La Res. Toma Razén N° 853 de fecha 01.06.11, Tomado de Razo6n con fecha 31.08.11

de la Direccion del Servicio de Salud Araucania Sur, que designa, a D. Pablo Ibarra Avila,
en el cargo de Director del Hospital Hernan Henriquez Aravena, de Temuco;

9.- La Resolucién N° 1.600/08, de la Contraloria General de la Republica, dicto la
siguiente:

RESOLUCION

1.- DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°
3147 de fecha 12.07.13 que Aprueba Manual de Procedimientos de Abastecimiento del
Hospital Dr. Herndn Henriquez Aravena, de Temuco, aprobado por el Director del
Establecimiento.

2.- APRUEBASE Manual de Procedimientos de
Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, que se adjunta a
la presente resolucion y que se entiende formar parte de ella.

3.- NOTIFIQUESE la presente Resolucién a D. Luis
Cifuentes Higuera, Encargado Seccién Abastecimiento, remitiéndole copia integra de la
misma y del referido manual.

Distribucién ]

* Direccién H.H.H.A,

* SDA.

* Seccién Abastecimiento
* U. de Compras de Abastecimiento General
* U. de Compras de Medicamentos

*U. de Compras de Insumos Clinicos

* U. de Licitaciones

* U. Asesorla Juridica

* U. de Audiloria

* Of. Partes.
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MEMO,. Ne2: 1879
ANT, : R.E. n.23147
MAT. : Solicita Emitir R.E. aprueba Manual

TEMUCO, Noviembre 21 de 2013

DE: ALDO ARRIAGADA RIOS
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
HOSPITAL DR, HERNAN HENRIQUEZ A.

A :VICTOR JOFRE VALENZUELA
UNIDAD DEPARTAMENTO JURIDICO
HOSPITAL DR. HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA

Por el presente documento, solicito a
Ud. emitir Resolucién Exenta que Aprueba Manual de Abastecimiento Actualizado a
Septiembre 2013 y Deja Sin Efecto Resolucidn Exenta n.2 3147 de fecha 12.07.2013. Se
adjuntan antecedentes.

Sin otro particular, saluda atentamente a
Ud.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
HOSPITALDR,/HERNAN HENRIQUEZ A

MRIWmsm
Distribdcian:

Lo indicado
Archive Digital

HOSPITAL DR. HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Manuel Montt 115 Temuce — Fono: 558708 - www..hhha..
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RESOLUCION EXTA. No & .i

Temuco, 9§ 2 JUL. 2013

VISTOS; estos antecedentes:

1.- Manual de Procedimientos de Abastecimiento, actualizado a Julio 2013, del Hospital
Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco;

2.- Solicitud verbal del Subdirector del Hospital a Unidad de Asesoria Juridica solicitando
la redaccion la presente Resolucién que aprueba mediante Resolucion Exenta Manual de
Procedimientos de Abastecimiento, actualizado a Julio de 2013 y dejar sin efecto
Resolucién Exenta N° 2585 de fecha 11.06.2013 de la Direccion del Establecimiento.

3.- Instruccion verbal del Director del Hospital solicitando dictar Ia presente Resolucién.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 23 del D.S. N° 38/05, que fija el Reglamento Orgénico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red, sefiala que correspondera al Director las funciones de direccion,
organizacion y administracion del Establecimiento Autogestionado;

2.- Que, de acuerdo con lo establecido en la letra ¢) del articulo 23 del indicado
Reglamento, el Director tiene especialmente —entre otras atribuciones- la de organizar
internamente el Establecimiento Autogestionado y asignar las tareas correspondientes,
conforme a la Ley, al citado Reglamento y acorde a las politicas y normas técnicas que el
Ministerio de Salud imparta al respecto;

3.- Que, para dar cumplimiento a lo sefialado precedentemente se necesita contar con un
nuevo Manual de Procedimientos de Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henrlquez
Aravena, de Temuco, aprobado mediante Resolucion Exenta de |a Direccién del
Establecimiento.

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en:

1.- EI D.L. N° 2.763/79, que crea los Servicios de Salud:

2.- EI D.S. N° 140/04, del Ministerio de Salud, que reglamenta los Servicios de Salud;

3.- EID.F.L. N° 1/19.414/97, del Ministerio de Salud, que separa los Servicios de Salud en
Araucania Norte y Araucania Sur;

4.- La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

S.- EI D.S. N° 38/05, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Orgénico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red;

6.- EI D.S. N° 03/06, del referido Ministerio, que modifica el citado D.S. N° 38/05;

7.- Resol. Exta. N° 369/08.03.08, que otorga la Calidad de Establecimiento de Autogestion
en Red al Hospital Regional de Temuco, Dr, Hernan Henriquez Aravena;

8.- Resol. Toma Razén N° 853 de fecha 01.06.11 de la Direccion del Servicio de Salud
Araucania Sur, que designa, a D. Pablo Ibarra Avila en el cargo de Director, en calidad de
Titular, del Hospital Doctor Hernan Henriquez Aravena, de Temuco;



9.- La Resolucion N° 1.600/08, de la Contraloria General de la Republica, dicto la
siguiente:

RESOLUCION

1.- DEJASE SIN EFECTO Resolucién Exenta N° 2585 de
fecha 11.06.2013 que aprueba Manual de Procedimientos de Abastecimiento del Hospital
Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco.

2.- APRUEBASE nuevo Manual de Procedimientos de
Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, el cual se
adjunta a la presente Resolucion y se entiende formar parte de ella.

3.- DEJASE ESTABLECIDO que el Manual de Procedimientos de
Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, se entiende
incorporado a la presente resolucion, formando parte integrante de esta.

4.- NOTIFIQUESE la presente Resolucién a Jefe de la Seccion
de Abastecimiento, remitiéndole copia integra de la misma y del referido Manual.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

PINAAR;‘MR%\UL&I‘B,))&
Distribucién

*Direccion H.H.H.A,
*SDA

*Apoyo Loglstico
*Abaslecimiento

*U, Asesorla Juridica
*Of, Parles
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1.INTRODUCCION

El Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, requiere para su funcionamiento de
una variada gama de insumos y servicios, que deben ser adquiridos, en gran
parte, a proveedores particulares nacionales o extranjeros.

Dadas las funciones especificas del Hospital, los principales insumos o articulos
que se utilizan para el desarrollo de sus actividades son medicamentos, insumos
Clinicos y similares, los que representan entre el 60 y el 70% del gasto total en
bienes y servicios de consumo. Un importante proveedor de este ambito, es la
Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Salud, entidad a
la que se le compra el 20% (aproximadamente) del total de los articulos del
Hospital.

Paralelo a lo anterior, existe otro ambito de adquisiciones y que, si bien suelen
materializarse en forma no continua, representan gastos (o inversiones)
relevantes. Se trata de toda la compra de equipamiento en general, u otros y de
bienes durables, en sentido amplio.

La complejidad del sistema de abastecimiento (o adquisiciones), en el marco ya
enunciado, no es un tema menor, por tanto, requiere de normas y procedimientos
que regulen y cautelen las diferentes transacciones u operaciones que deban
ejecutarse, de tal manera que, aparte de propender a la eficiencia en el uso de
los recursos financieros, se evite o minimice hechos refiidos con la probidad
administrativa, valor que debe preservarse, especialmente, en un servicio
publico.

1.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del presente documento es indicar, en forma sistematizada,
los principales procedimientos relacionados con Adquisiciones y con las normas
que rigen la materia, es decir, estandarizar los procedimientos de Abastecimiento
del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, en adelante Hospital, de tal manera
que se facilite el eficiente uso de los recursos financieros, optimizando los
procesos de compras, almacenamiento y distribucion de los articulos o servicios,
permitiendo un adecuado control y la debida observacion de las normas legales
y de probidad vigentes.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes
procesos de compras que se realizan en el Hospital.
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= Sefalar procedimientos generales para la recepcion, almacenamiento vy
distribucion de los articulos adquiridos.
*= Servir como un documento de apoyo para la ejecucién de las actividades

propias de la Seccion de Abastecimiento.

1.3 NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL

Este manual de procedimientos debe ser difundido, y estar en conocimiento en
todas las Unidades de la Secciéon de Abastecimiento del Hospital con el proposito

de entregar los procedimientos que se realizan en la unidad.

2. DEFINICIONES TECNICAS

Sistema de compras del estado; Plataforma general, chilecompra.cl,
plataforma de compras, mercadopublico.cl.

Chilecompra.cl. es la plataforma Web general del Estado de Chile para todo el
sistema de compras publicas y tema relacionados. Forma parte de esta
plataforma, con acceso, también directo, Mercadopublico.cl, que es el sistema
electrénico, implementado por la Direccion de Compras y Contratacion
(DCCP), Sistema que estd normado por los articulos 18° al 21° de la ley
19.886 y por los Art. 54° al 62° de DS 250, M. Hacienda, Reglamento de la
citada ley.

Por ser una materia ampliamente difundida, y dado el facil acceso al sitio Web,
www.mercadopublico.cl, en donde existe una variada gama de informacion,
instructivos, asesorfas y documentos para consultas, no se redundara sobre el
tema.

El Hospital Mensualmente, confeccionara un informe de compras que se
solicitara desde la Direccion del Servicio y cuyos resultados estaran
relacionados, de alguna manera, con los Compromisos de gestion que se
acuerden. ESTA CLARO QUE, LAS COMPRAS CON FONDO FIJO Y LAS
COMPRAS MENORES A 3 UTM. DEBEN, NECESARIAMENTE TENDER A
CERO.
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

3.1 Principales Leyes, Reglamentos y Normas sobre Compras o
adquisiciones

El Hospital se rige por las siguientes leyes, reglamentos, normas,
resoluciones, Circulares Oficios y otros, en materias de compras o
adquisiciones.

= Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado.

» ey 19.653, de Probidad Administrativa, principio que consiste en observar una
conducta funcionaria intachable y un desemperfio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

=|ley 19.886, de Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios (Ley de compras Publicas).

= Decreto Supremo N° 250, y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la ley de Compras ptblicas.

= Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica

= Decreto Supremo 140/05, del Ministerio de Salud, que Reglamenta los Servicios
de Salud.

»El D.S. N° 38/05, del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestién en Red;

= El D.S. N° 03/06, de la citada Cartera, que modifica el referido D.S. N° 38/05;

= La Resol. Exta. N° 369/06, que otorga al Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena
la calidad de Establecimiento de Autogestion en Red;

"l a Resol. Toma de Razon N° 727 de 12.05.10 de la Direccion del Servicio de
Salud Araucania Sur, que designa, en calidad de suplente, el cargo de Director
del Hospital Hernan Henriquez Aravena, de Temuco.

= 10.- La Resol. N° 1600/2008, de la Contraloria General de la Republica
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solucién exenta 2252/08, del Director del Hospital, que autoriza compras por
trato directo y otros.

= Resolucion Afecta a Toma de Razén 605/04, del Director del SSAS, que delega

en los Directores (as) de Establecimientos facultades para aprobar Bases de
licitaciones y materias afines.

DICTAMENES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOBRE LA

APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS Y DE SU REGLAMENTO (se pueden obtener

o consultar, directamente, en mercadopublico.cl, orientacién normativa, dictamenes

Contraloria General de la Republica), directamente.

4., ORGANIZACION DE ABASTECIMIENTO

La Jefatura de Abastecimiento, estara asesorada, preferentemente, lo que
incluira el apoyo especializado del comité de farmacos, Quimico Farmacéutico,
Jefe de Farmacia y Comité de Insumos de Abastecimiento, para un manejo mas
adecuado de las Bodega, de farmacos.

Se adjunta Organigrama actual correspondiente a la Seccion de Abastecimiento

del Hospital en el anexo N° 7, como documento de referencia.

4.1 Unidades involucradas en el proceso y responsables

a) Unidades involucradas:

= Unidad de Compras Abastecimiento General
* Unidad de Compras de Medicamentos
= Unidad de Compra de Insumos Clinicos

= Unidad de Licitaciones
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b) Responsables:

* Los Profesionales responsables de ejecutar actividades descritas en el
documento son:

= Jefe Unidad de Compra Abastecimiento General

= Jefe Unidad de Compra Medicamentos

= Jefe Unidad de Compra Insumos Clinicos

» Jefe Unidad de Licitaciones

= Jefe Seccion Abastecimiento

4.2 Roles involucrados en el proceso y competencias requeridas

PERFILES DE USUARIO, sistema mercadopublico.cl

El Sistema mercadopublico.cl funciona con los siguientes perfiles:

Perfil Administrador (Gestor), nombrado por la autoridad de la Institucion es
responsable de:

- Creacion y desactivacion de usuarios Supervisores y compradores

- Creacion y desactivacion de Unidades de compra
- Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de
la Institucion.

Perfil Supervisor responsable de:

- Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
- Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar
cancelacion solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra

Perfil Operador responsable de:

- Crear y editar procesos de compra
- Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor
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Perfil Auditor, nombrado por la autoridad méaxima de la Institucion

- Consultar por procesos de adquisicion, 6rdenes de compra, usuarios,
documentos ftributarios electrénicos, que se realizan a través del
sistema de toda la organizacion.

Respecto de la Gestion de Contratos se ha dispuesto de dos nuevos roles:

Perfil Administrador de Contratos: nombrado por la autoridad maxima de la
Institucion, permite la bsqueda de Fichas de Contratos, la generacion de
Fichas de Contratos y la configuracién de alarmas

Supervisor de Contratos: nombrado por la autoridad maxima de la
Institucion, permite publicar Fichas de Contratos, liberar y Abrir/ Editar
(botonera disponible en el aplicativo), asi como la busqueda de Fichas de
contratos, generacion de Fichas de Contratos y configuracién de alarmas

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

Cada uno de los USUARIOS de mercadoplblico.cl, en especial, el
administrador, supervisor o comprador, todos perfiles que deben ser
definidos en cada Unidad de compra, NECESARIAMENTE deben poseer las
competencias técnicas, no so6lo en el manejo operativo del sistema, sino que
en el area de Gestion de Abastecimiento, Aplicacion de la Normativa de
compras publicas y conceptos de ética y probidad. ESTO, ADEMAS,
SIGNIFICA QUE SE DEBEN ACREDITAR, TECNICAMENTE, ANTE LA
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

4.3 Parametros Basicos del proceso de Abastecimiento

Bases administrativas y Especificaciones técnicas

Son el documento oficial por el cual se regira todo el proceso de compra, por
tanto, debe considerar todas aquellas materias, condiciones o exigencias
que debe cumplir tanto el proveedor como el demandante.

De acuerdo a la Res. 1.600/08 de la Contraloria General de la Republica, las
bases de licitacién de bienes y servicio estan afectas a Toma de Razén, en la
medida el monto de la compra sea superior a 5.000 UTM. En el caso de las
licitaciones de adquisicién y ejecucion de obras publicas estan afectas a

8
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toma de razédn cuando superan las 10.000 UTM. En consecuencia, se debe
considerar esta norma.

En las bases, es imprescindible que se consideren los siguientes puntos,
teniendo presente que las exigencias y condiciones que se especifiquen
seran las que regiran el proceso:

Numero e identificacién de la Licitacion, ej. Licitacion N° 24/09 “Farmacos
Artritis Reumatoidea”.

Antecedentes generales: explicar, brevemente de que trata la Licitacion,
porqué se esta convocando, que se espera adquirir

De las Bases: explicar que la Licitacion se regira por las presentes bases.

Materia de la Licitacion: en este acapite se especificara lo que se desea
comprar y es posible incluir, con detalle, las especificaciones técnicas. Indicar
que las cantidades se entienden como referenciales, por tanto, pueden variar
por necesidades de la Instituciéon. Es uno de los puntos mas relevantes y
debe responder con el maximo de claridad, las siguientes preguntas:

Que, se desea comprar o adquirir

Cuanto, se comprara (cantidades referenciales o aproximadas)
Cuando, se esperan las entregas

Dénde, se recibiran los articulo y los horarios de recepcion

De los participantes: indicar quienes pueden participar en la licitacidon. Mucho
cuidado con esta clausula porque NO se puede hacer discriminaciones
injustas o arbitrarias para dejar fuera, de antemano, a posibles oferentes. Por
ejemplo, exigir que los proveedores tengan su local comercial en la ciudad
donde esta ubicado el Hospital.

Indicar quienes NO pueden participar e incluir un anexo de Declaracion
jurada simple.

NO consignar como obligacion para postular, el estar inscrito en
Chileproveedores. Dicha inscripcion sera exigida para quien resulte
adjudicado. De todas formas se podra otorgar un plazo para que el proveedor
que deba ser adjudicado regularice su inscripcion en dicho registro. SE
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RECOMIENDA UTILIZAR ESTA CLASULA, COMO REGLA GENERAL, EN
TODAS LAS LICITACIONES QUE LO AMERITEN.

De los plazos de la Licitacion: referirse a los diferentes plazos que tendra la
licitacion. Periodo de publicacion, Consultas, Visitas a terreno, PLAZOS
APROXIMADOS PARA DECIDIR LA ADJUDICACION Y PARA SUSCRIBIR
EL CONTRATO (cuando corresponda), entrega de documentos en soporte
de papel (los minimos), cierre de las ofertas. Ajustarse a los plazos
establecidos en el Reglamento de la Ley de compras (DS 250) y sus
modificaciones. A esta fecha, los plazos son:

Licitaciones de montos iguales o superiores a 1.000 UTM, Plazo minimo 20
dias corridos, anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Este plazo
podra rebajarse: 10 dias corridos, dependiendo de la complejidad total del
proceso, siempre que el plazo no venza en dia sabado, domingo o festivo o
dia habil siguiente a un feriado antes de mediodia.

Licitaciones de montos menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, Plazo
minimo: 10 dias corridos, anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.
Este plazo podra rebajarse: 5 dias corridos, dependiendo de la complejidad
del proceso, siempre que el plazo no venza en dia sabado, domingo o festivo
o dia habil siguiente a un feriado antes de mediodia.

Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM, Plazo minimo: 5 dias corridos,
siempre que el plazo no venza en dia sabado, domingo o festivo o dia habil
siguiente a un feriado antes de mediodia.

De los precios: indicar en qué moneda se desean las ofertas (pesos chilenos,
dolar, UF u otro). MUY IMPORTANTE: Indicar el presupuesto estimado neto
de referencia que se esta dispuesto a pagar por el bien o suministro. Este
dato es util para determinar qué tipo de licitacion procede y con ello
igualmente ver sus plazos y ademas, para tener un argumento valido si se
opta por desertar la licitacion aduciendo que lo ofertado excede, el precio
referencial.

De la presentacion de las ofertas: Indicar las formalidades que debe reunir
las ofertas. Puede ser importante exigir nébmina de clientes, catalogos, etc.

De las garantias: Especificar qué tipo de garantia se exigira. Las cauciones y
exigencias en general no deben ser tan estrictas como para desincentivar la
participacion de los Proveedores. Las garantias mas comunes son por
seriedad de la oferta y por buen cumplimiento de contrato. Se recomienda
exigir Documento de garantia, pagadero a la vista, por uno o varios
integrantes del Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable, y que sean
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emitidas por un Banco con sucursal en Temuco. Las fechas de vencimiento
tendran que asegurar el adecuado cumplimiento de lo convenido. Para el
caso de la garantia por cumplimiento de contrato, el vencimiento sera lo
senalado de acuerdo al reglamento de compras publicas DS250. Para la
seriedad de la oferta, se recomienda de 30 a 40 dias, segun la materia.

DE LA EVALUACION Y ADJUDICACION: Sefalar como se evaluaran las
ofertas, indicando los factores de evaluacién y su ponderacion, por ejemplo,
precio y su relacion con lo ofertado y con el presupuesto, garantia técnica,
equipos similares funcionando en Chile, Servicio Técnico, etc.) Es importante
dejar establecido que se pueden rechazar las ofertas por razones fundadas y
que sera factible adjudicar los articulos a un Proveedor o a varios
proveedores. Ademas, indicar que sera posible cursar compras
extraordinarias, si razones del Establecimiento asi lo ameritan y el Proveedor
esta en condiciones de hacer la venta en las mismas condiciones.

El proceso de Evaluacion es fundamental dentro de las licitaciones o
cotizaciones, por tanto, se debe tener presente:

Designar Comision de Evaluacion por Resolucién exenta. Para licitaciones
iguales o superiores a 1.000 UTM, a lo menos tres funcionarios, sin perjuicio
que puedan participar asesores en calidad de invitados. QUIEN TOMA LA
DECISION FINAL, es decir, quien adjudica, NO DEBE FORMAR PARTE DE
LA COMISION.

Analizar, en detalle, cada oferta, verificando que cumplan con las
especificaciones técnicas o caracteristicas minimas exigidas. Preparar
cuadros comparativos para anotar los detalles de las ofertas.

Solicitar, por via form_al, las posibles aclaraciones sobre las ofertas. Las
respuestas NO PODRAN cambiar las ofertas.

Los criterios de evaluacién, sumado todos los factores, debe ser de 100
puntos. Ejemplo. Factor: Garantia Técnica 20 puntos (medida en meses):
Puntaje: por 24 meses 20 puntos, por 18 meses 10 puntos, por 12 meses 4
puntos.

Los resultados de las evaluaciones deberan ser ingresadas a
mercadopublico.cl al momento de adjudicar la licitacion.

Lo anterior es OBLIGACION para todas las licitaciones con Bases aprobadas
por Resolucién. Para las licitaciones menores puede que no sea
imprescindible designar una Comisién de Evaluacion, sin embargo, debe
participar en esa etapa, a lo menos, el usuario que solicité el articulo, mas un
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funcionario de Abastecimiento. El cuadro de precios con la evaluacién por
factor, es similar al de la licitacion

= De la recepcién: muy importante aclarar este concepto, en especial, si se
recibira el articulo o equipo como bulto para que luego el proveedor lo instale.

= Del pago: Indicar las condiciones de pago. Se debe tener especial cuidado, si
se cursaran pago anticipados o parciales, porque habra que considerarlas
cauciones o requisitos correspondientes. EN NINGUN CASO SE PODRA
PAGAR POR ANTICIPADO O DAR ANTICIPOS, SIN LA CAUCION
CORRESPONDIENTE. Por regla general, el pago se cursara dentro de los
30 dias de recibido conforme el articulo y la factura y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

* Liberacién de responsabilidad: es conveniente incluir este parrafo para evitar
eventuales conflictos con terceros por uso de marcas o similares.

» También se pueden incluir normas sobre Rechazo de los articulos, Término
de contrato, Multas por atrasos y/o cumplimiento de contrato o calidad, etc. Si
dentro de los factores se evalu6 el Plazo de entrega, necesariamente tendra
que ponerse el rubro Multas por atrasos, de lo contrario no tendria sentido
considerarlo como factor.

Para el caso de contratos de suministros, cuyo monto es inferior a 100 UTM en
el ano, los Términos de Referencia o bases son fundamentales, porque el
convenio permanecera en el tiempo. Sefalar, claramente, los motivos para
pener término al contrato, por ejemplo

PARA MAYOR INFORMACION, REVISAR ART 6% 11°y 13°de la ley 19.886 y
los Art. 19° al 43° del DS 250

5. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

Con el fin de establecer criterios comunes de Abastecimiento, tanto de
elementos técnicos como administrativos y financieros, se debera preparar un
Plan anual de compras, sean centralizadas o descentralizadas.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarse en diferentes estadisticas

que le permitan hacer proyecciones de necesidades lo mas ajustada a la
realidad local.
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Dentro de las posibilidades de compras, es conveniente que cada Plan
considere aquellas de caracter centralizadas, es decir, que tienen como
proveedor a la Central de Abastecimiento y a la Direccion del Servicio de
Salud. Esto, porque se supone que, aparte de obtener mejores precios, se
estara asegurando, de alguna manera, el abastecimiento oportuno, obviando
los tramites administrativos propios del proceso de adquisiciones.

Por otra parte, al disponer de Plan de Compras facilitard la planificacion
presupuestaria y la asignacion de recursos financieros en forma mas
ordenada. El plan de compras se debe ingresar a mercadoptblico.cl de
acuerdo a las disposiciones vigentes, de acuerdo a lo ya indicado en el punto
precedente.

Al disponer de un plan de compras, conformado por diferentes programas o
procesos de compra, no solo se estara en mejores condiciones para preparar
las licitaciones a tiempo, sino que permitirda establecer condiciones mas
favorables para la Institucion, por ejemplo, compras para anuales, con
entregas diferidas y pagos por cada entrega, estrategia, que, es una de las
méas ventajosas. Esto porque, se aseguran precios fijos, se evita el
almacenamiento de una cantidad elevada de articulos y se conforma una
alianza con el Proveedor, lo que da cierta seguridad de un abastecimiento
oportuno. Otra ventaja es que se evita el fraccionamiento de las compras
(compras por “goteo”), bajando el COSTO DE HACER LA COMPRA,
quedando tiempo disponible para que los funcionarios piensen en cémo
mejorar la gestion del dia a dia.

(Art 12°, LEY 19.886 Y ART. 98° al 102°, DS 250)

6. DESAROLLO

6.1 Politicas de abastecimiento del Hospital

En cualquier Empresa privada, una de las funciones de apoyo logistico de
mayor relevancia es la de Abastecimiento o Adquisiciones y la administracion
de Bodegas, con todo el manejo de los inventarios que ello significa.
Dependiendo del giro de la Empresa, la disponibilidad de insumos, materiales
o elementos para la ejecucién de las actividades, en cantidad, calidad y
oportunidad requerida puede transformarse en una ventaja competitiva o, al
menos, un factor critico para un éptimo funcionamiento.

En las Instituciones del Estado, la situacion no difiere a lo descrito
anteriormente y desde hace unos afios, se le empezd dar énfasis a esta
materia, con la publicaciéon de la Ley 19.886, de compras publicas, y su
Reglamento (DS 250) que a la fecha ya cuentan con varias modificaciones.
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Esto, si bien en un comienzo se enmarcé dentro de la Probidad vy
Transparencia, conceptos imprescindibles de aplicar en la administracion del
Estado, no cabe dudas que estd, directamente, relacionado con una mejor
utilizaciéon de los recursos financieros principalmente y con una gestion mas
eficaz y eficiente en materias de adquisiciones en general. Todo esto no es
menor, si se considera que el Estado de Chile, es quien mas compra en el
pais.

Por otra parte, no se puede dejar de mencionar el ambiente externo que rodea
a las empresas o Instituciones, sean del Estado o Privadas, por ejemplo,
situacion econémica global, inflacion, precio de las divisas, nivel de produccion
del pais, nimero de proveedores, etc., ya que todo esto va a influir en las
politicas de abastecimiento que se apliquen.

6.2Politica general de abastecimiento

Serda Politica General de Abastecimiento del Hospital disponer de los
medicamentos, insumos y similares, asi como del equipamiento, y articulos de
apoyo administrativo y para la Gestién, en cantidad, calidad y oportunidad, que
garanticen un nivel de atenciéon adecuado a los usuarios asi como un normal
desempefio administrativo, considerando el nivel de complejidad del Hospital,
las definiciones terapéuticas y los recursos financieros disponibles.

Todos los proceso de compras o de contratacion de servicios, se sujetaran,
estrictamente, a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normas vigentes
sobre la materia. En este caso, a la ley 19.886, su Reglamento y
jurisprudencia (dictdmenes de la Contraloria General de la Republica), y al
Manual de Procedimientos de Abastecimiento del Hospital (y sus
actualizaciones), aprobado por resolucion exenta Dictada por el Director del
Hospital.

6.3 Politicas de Unidad de Abastecimiento

6.3.1 Area de Medicamentos

» Se clasificaran los medicamentos del arsenal farmacolégico en grupos de
acuerdo a criterios de riesgo técnico.

" Se realizara programacion Anual en base a la produccién a realizar y ésta
en base al presupuesto asignado, dandole prioridad a las compras de la
Central de Abastecimiento, luego a convenio marco después a Direccién
del Servicio de Salud Araucania Sur y finalmente a las Licitaciones
publicas a través de Mercado Publico.
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= Por definicién cualquier modificacion al arsenal farmacolégico, debera ser
aprobada por el comité de farmacia del Hospital y debera contar con el
fundamento técnico y financiero correspondiente.

*En la comisién de evaluacion de Farmacos deberan participar el Jefe de
Abastecimiento, el Jefe de Unidad, el o los profesionales farmacéuticos del
Hospital, segin el rubro a evaluar. Ademas pueden participar como
expertos los médicos que tenga relacion con el rubro.

*En los procesos de compras centralizados, sea con la Central de
Abastecimiento o con la Direccion del Servicio, de la misma manera
deberan participar profesionales farmacéuticos del Hospital, como
asesoria al profesional de Abastecimiento del Hospital.

6.3.2 Area de Insumos Clinicos

"Los Insumos Clinicos se clasificaran por rubros de acuerdo sus usos y
caracteristicas.

» Se realizara programacién anual en base a la produccion a realizar y ésta
en base al presupuesto asignado, déndole prioridad a Convenio Marco, a
las Licitaciones publicas a través del Mercado Publico, a la Central de
Abastecimiento y a la Direccién del Servicio de Salud Araucania Sur.

*Los insumos Clinicos a utilizar deberan ser previamente evaluados, para
esto los proveedores deberan enviar sus muestras a Abastecimiento-
Insumos  Clinicos, unidad que deberd entregarlos a los Servicios y
Unidades que los utilizan y comunicar al proveedor el resultado de esta
evaluacion.

= Ante reclamos de calidad, el profesional clinico debera lienar el formulario
de reclamo, el que debera ser entregado a la Jefatura de La Unidad de
Insumos Clinicos de Abastecimiento, quien gestionara con el proveedor su
devolucion o cambio.

"En la comision de evaluacion de Insumos Clinicos de Bodega debera
participara el Comité de insumos clinicos, nombrado por el Director del
Hospital.

"En el proceso de compra con la Central de Abastecimiento, deberan
participar profesionales de Abastecimiento del Hospital, Jefe de Unidad de
Insumos Clinicos y Jefe Sub Departamento.
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= Los dispensadores Pyxis deberan contar con una verificacion periodica a
cerca de su funcionamiento, generando las respectivas soluciones en caso
de algun inconveniente, también se debera tener un control diario sobre el
stock que estos dispensadores requieren a través de un informe pertinente
de cada reposicion. Para mayores detalles acerca de la reposicién de los
insumos revisar anexo N° 1 “Reposicion de insumos clinicos en
dispensadores PYXIS" Res. N°: 4440.

6.3.3 Area de Abastecimiento General

= | os productos de uso general se clasifican en rubros de acuerdo a sus
usos y caracteristicas.

» Se realizara programacion anual en base a la produccién a realizar y ésta
en base al presupuesto asignado, dandole prioridad a Convenio Marco,
luego a las Licitaciones publicas a través del Mercado Publico y a las
realizadas por la Direccion del Servicio de Salud Araucania Sur.

» En la comision de evaluaciéon de estos productos deberan participar el
Jefe de Abastecimiento, Jefe de Unidad, el o los profesionales del area
que corresponda; Nutricibn, Mantenimiento, Servicios Generales, etc.,
segun el rubro a evaluar.

6.3.4Area Licitacién

= Esta unidad tiene por tareas principalmente la elaboracion de las bases
administrativas y técnicas incluyendo los factores de evaluacion
pertinentes para los procesos licitatorios de bienes de uso y consumo,
servicios, obras civiles y convenios en coordinacion con otras unidades o
servicios los cuales estén involucrados en los requerimientos,
posteriormente estan las tareas de publicacién, actos de apertura,
evaluacion y adjudicacion que forman parte del proceso licitatorio. A las
tareas mencionadas anteriormente se incluye el monitoreo constante de la
situacion en que se encuentran las licitaciones luego de su publicaciéon en
mercado publico, con la finalidad de realizar las tareas pertinentes que
prosiguen a cada situacion. Para mayores detalles acerca de las funciones
de la unidad de licitacion revisar anexo N° 2 que corresponde a la
resolucioén exenta N° 4513.

» Sera politica del Hospital, propender a la estandarizaciéon de los diferentes
equipos que conforman esta area, con el objeto de lograr economias de
escala tanto en las compras como en los servicios de mantencion y
reparacion. Previa evaluacion de las ventajas y desventajas que conlleva
esta medida en cada contexto dentro del hospital.
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* Dentro de los aspectos a evaluar, al momentc de decidir una compra de
equipos en general, se debera tener presente el concepto de COSTO
TOTAL, de tal manera que se conozcan los gastos futuros obligatorios o
eventuales, que significara para la Institucion, la incorporacion de ese
nuevo equipamiento.

» Cuando se realizan compras de equipamientos, la Seccién Ingenieria y
Mantenimiento, llevara un registro o catastro de todos los equipos médico-
asistenciales, de apoyo diagnostico, industriales con que cuenta el
Hospital. De la misma manera llevara el registro y control de las
manutenciones y otras caracteristicas relevantes del equipamiento.

= En todas las comisiones de evaluacion de equipamiento debera participar
el Jefe de Seccién Ingenieria y Mantenimiento. Asi mismo si los equipos
son Computacionales debera participar el Jefe del Sub Departamento
Informatica del Hospital. Ademas seran estos los que visen las
especificaciones técnicas, para la publicacion de las licitaciones.

» | a unidad de licitacion es responsable del proceso licitatorio dentro de la
plataforma de mercado publico, y de manera anexa empleara el uso de
registros que deberan incluir un catastro actualizado de todas las
licitaciones ejecutadas, también se debera monitorear las licitaciones de
ejecucion en el tiempo para preparar con antelacion las bases para volver
a licitar.

6.4 Politicas de almacenamiento

=»Se dispondra de las instalaciones adecuadas, en términos de espacio,
seguridad, higiene, iluminacion y ventilacion que garanticen el optimo
almacenamiento de todos los articulos.

»El ordenamiento de los diferentes articulos se hara utilizando la técnica
"FIFO" (first in, first out), es decir, los primeros articulos en ingresar seran los
primeros articulos en salir. Con esto, se reducira al minimo mermas por
vencimientos u obsolescencias.

»Se adoptaran las medidas para que se lleve un adecuado control de
existencias, asi como de estadisticas de consumo.

»Se adoptaran las medidas de coordinacién tendientes a la reposicién
oportuna de stock, de acuerdo a los indices definidos para cada caso.
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= | a Bodegas seran recintos ordenados, seguros, limpios y libres de cualquier
elemento que pueda facilitar incendios, presencia de roedores u otras causas
de danos, hurtos o robos.

6.5 Politicas de distribucion

= Existird programacion de entrega de Pedidos por Bodega y Servicios, de tal
manera que tanto los usuarios como el personal de Bodega planifique en las
mejores condiciones posibles su trabajo.

= | a entrega de los Pedidos se hara en la Bodega que corresponda.

» Se adoptaran tedas las medidas que aseguren una alta confiabilidad en la
entrega de los articulos, tanto en la cantidad de lo entregado como en las
condiciones fisicas de ellos.

» Tratdndose de farmacos e insumos clinicos, se podran efectuar préstamos,
en la medida que haya disponibilidad de dichos productos, siempre y cuando
su devolucion no exceda de 10 dias. Del mismo modo, se podran efectuar
requerimientos de farmacos e insumos clinicos a la Red, Hospital Clinico
Universidad Mayor y Clinica Alemana de Temuco, en caso de quiebre de
stock.

6.6 Politicas de control de Gestién

= Existird un sistema de control de gestion que verifique todos los procesos
que involucra el abastecimiento, almacenamiento y distribucién de los
farmacos, insumos y elementos de apoyo.

» Se realizaran inventarics selectivos de Bodega a cargo de la unidad de
contabilidad una vez al mes, dando prioridad a los articulos que representan
el mayor gasto global

= Se propondra modificaciones a los diferentes procesos de tal manera que se

mejore la gestion global de Abastecimiento. Especial énfasis se le dara a las
condiciones laborales del personal y a sus necesidades de capacitacion.

6.7 Politicas de relacién con los Proveedores

= Con los Proveedores y Oferentes existira, siempre, un trato profesional, serio,
deferente y responsable, evitando cualquier accidon que pueda ser
interpretada como falta a la probidad administrativa
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=Sera preocupacion, del personal de Abastecimiento, enviar a pago las
facturas en el mas breve plazo, en tanto que el personal de Contabilidad,
debera gestionar el pago de estos de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

= Sera preocupacion de los encargados de los procesos de compra, evaluar a
los Proveedores, a través del sistema mercado publico.

* El personal responsable de los procesos de compra, deberan disponer de los
antecedentes que permitan dar respuesta a los Proveedores u oferentes,
ante dudas o reclamos planteados por ellos. Ademas por regla general se
debera adjuntar a mercadopublico.cl (o al sistema que lo reemplace), todos
los documentos que sustentaron la decisién de adjudicaciéon o desercion,
segun corresponda.

7. PROCESO DE COMPRA

El suministro de bienes o contratacion de servicios que realice el Hospital
seran efectuadas, EN EL SIGUIENTE ORDEN, a través de los procesos o
sistemas que se indica: Convenio Marco, suscrito por la Direcciéon de
Compras y Contratacion Publicas (DCCP), Licitaciones Publicas, Licitaciones
Privadas y Trato o Contratacion Directa. Esto, en conformidad a la ley de
Compras y a su Reglamento. Para una explicacion mas grafica de las
modalidades de compras, consultar el anexo N°6.

Por regla general, todos los procesos ya enunciados, se materializaran a
traves del sistema de informaciéon denominado mercadopublico.cl (forma
parte de chilecompra.cl.) y se basaran, de preferencia, en un Plan de Anual
de compras, cuya elaboracién esta normada tanto en la ley de compras como
en la aplicacién que tiene disponible la DCCP, en el sitio abierto de
mercadopublico.cl, cuyo nombre es el mismo, es decir, plan anual de
compras.

7.1 Convenio Marco

También conocido como Catalogo electronico, es la primera opcién para
comprar o contratar. Los proveedores que estan en este Convenio, tiene
derechos y obligaciones contraidos con la DCCP, Organismo que esta
encargada de convocar a las licitaciones del caso. Opera en el portal
mercadopublico.cl y las Instituciones estan obligadas a utilizar este catalogo
para comprar todos los articulos o servicios que se ofrecen en él,
independiente del monto de la compra. Existe la posibilidad de elegir, no
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solo el Proveedor, sino que la marca, modelo y precio de lo que se esta
buscando.

Si algun Establecimiento obtuviere condiciones mas ventajosas para
articulos similares, podra adquirirlos por otra de las modalidades que se
indicaran luego, debiendo, eso si, informar a la DCCP de esta
determinacion para que ese nivel lo tenga en cuenta para futuras
licitaciones (para mayores detalles consultar procedimiento en
mercadopublico.cl).

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

Segun lo dispuesto en el D 250, para las adquisiciones en convenio marco
por un monto superior a las 1000 UTM (Grandes compras), se requiere que
el Hospital comunique a través de Chilecompra la intencion de adquisicion a
los proveedores del producto requerido, con una antelacién de a lo menos
10 dias, sefalando el producto, la cantidad, la fecha en la que se tomara la
decision de compra, etc., para luego decidir a través de un cuadro
comparativo las ofertas disponibles, eligiendo la alternativa mas
conveniente (con la utilizacién de las ponderaciones y criterios de
evaluacion definidos en las bases de la licitacion del convenio marco
correspondiente).

PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES (para la realizacion de una compra):

. Ingresar al ambiente privado de mercadopublico.cl. Usuario debe tener el
perfil de Operador o Supervisor

. Luego seleccionar CATALOGO ELECTRONICO, desde el escritorio de
accesos directos de mercado publico.

. Buscar el articulo o servicio que se va a compra utilizando alguna de las
opciones del “buscador”

. Elegir el articulo o servicio, consignar la cantidad y colocar en el “carro de

compras”. Repetir el proceso tantas veces como articulos se tenga que
adquirir.
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5. Seleccionar el “carro de compras grande”, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla de compras, y se desplegaran todas las
adquisiciones, por proveedor. Generar OC (Orden de compra) de cada
una de las compras y se emitira, automaticamente la Orden de compra,
documento que luego de revisado y ajustado, estara en condiciones de ser
enviado a cada Proveedor

6. Mientras no se adapte la Orden de compra del sistema, sera necesario
formalizar cada compra por la Resolucion exenta de compra del SSAS,
documento que reune las caracteristicas administrativas y contables
validas para la Institucion. Al Proveedor, le basta con la Orden de compra
que emite mercadopublico.cl.

7. Mayores detalles del uso de Convenio Marco, ver directamente en
mercadopublico.cl, (manuales y guias).

7.2 Licitacion Publica

POR DEFINIC[ON, TODA COMPRA O ADQUISICION O CONTRATACION
QUE EFECTUE EL HOSPITAL, LA REALIZARA POR LICITACION
PUBLICA. Se define, como el procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas o
terminos de referencia, hagan ofertas, de entre las cuales podra seleccionar
y aceptar la mas conveniente.

Para efectos de los tipos de licitacién publica, especialmente, de los plazos
para presentar ofertas o la forma como se preparan las bases no sera
posible fragmentar el monto total de la contratacién con el objeto variar el
tipo de licitacion.

En el caso de las compras bajo la modalidad de licitacién publica debera
considerarse lo siguiente:

* Si una licitacion publica se declarase desierta o inadmisible, el hospital
dependiendo de sus necesidades podra presentar nuevamente el
requerimiento bajo modalidad de licitacion publica.

* En el caso que una licitacion publica se declarase desierta o inadmisible y el
requerimiento resultare indispensable para el Hospital, la institucién podra
acudir al trato directo segun lo establecido en el reglamento para resolver la
compra, sin la necesidad de comprar bajo la licitacién privada.
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| PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES:

Elaborar Bases Administrativas. Paso obligatorio para toda licitacion cuyo
monto total, IVA incluido, sea superior a 10 UTM.

En la elaboracion de las bases, tener especial cuidado en no poner normas
o clausulas que pudieren ser consideradas como INJUSTAS O
ARBITRARIAS PARA POSTULAR. Si por algun motivo se cita una marca,
indicar que es como estandar de calidad e indicar “similar a o equivalente
a’, por ejemplo: Las bases son la “ley” por las cuales se regira la licitacion,
por tanto, tienen que estar de acuerdo a la ley de Compras Publicas y a su
Reglamento.

Elaborar especificaciones Técnicas (dentro de las bases al final de las
administrativas).

Aprobar las Bases y Especificaciones técnicas por medio de una
Resolucion exenta suscrita por el Director del Hospital. Para licitaciones,
cuyo monto total (sumado todo el periodo del contrato), sea superior a
5.000 UTM, las bases se aprueban por Resolucion Afecta a Toma de razon.

Ingresar Licitacién al sistema mercadopublico.cl, sin perjuicio de publicar
uno o mas avisos en diarios de circulacion nacional o regional (Esto es
opcional y se hara, solamente, cuando razones justificadas por la autoridad
competente, asi lo amerite). Plazo minimo sugerido, para cerrar la
recepcion de ofertas: Diez dias corridos, contados desde la fecha de
publicacion si el monto es inferior a 1000 UTM. Si el monto estimado supera
las 1.000 UTM, se recomienda que el plazo se extienda, por lo menos a 20
dias corridos y 5 dias corridos si el monto es inferior a 100UTM.

Tener claro que, independiente del monto total de Ia licitacion, los plazos se
deben fijar atendiendo, ademas, a la complejidad que significa preparar la
oferta.

Entregar o poner a disposicion las bases. Por regla general, las bases seran
SIN COSTO PARA LOS OFERENTES vy las obtendran, directamente,
desde mercadopublico.cl.

Recepcionar y responder a consultas o aclaraciones. Tanto las preguntas
como las respuestas, se canalizaran a traves de mercadopublico.cl, en el
foro inverso.

Realizar la apertura electronica de las ofertas. Acto administrativo parcial,
por el cual se aceptan o rechazan las ofertas en mercadopublico.cl de
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acuerdo a lo estipulado en las bases. Muy importante chequear, uno a uno,
los documentos que adjunta cada oferente y compararlo con lo exigido en
las bases. De faltar cualquier documento o anexo, la oferta podra ser
rechazada, consignando en el recuadro correspondiente del sistema, el
motivo del rechazo. Si en las bases se estipulé que la Comisién podia pedir
completar datos que no alteren, de modo alguno la oferta en el fondo, se
aceptaran aquellas con anexos o datos incompletos, para que
posteriormente, la Comisién analice la materia y decida.

Si por algun motivo se comete un error, rechazando una oferta que esta
correcta, se debera reingresarla, adjuntado un documento que explique el
porqué de la reincorporacion (mercadopublico.cl, licitaciones, reincorporar
ofertas).

Terminada la apertura, imprimir el acta y adjuntarla a los demas
antecedentes de la licitacion.

Recepcionar documentos, muestras, en soporte de papel o soporte fisico en
general. Es conveniente, dejar establecido en las bases que los sobres se
abriran en forma publica en tal fecha y en el lugar especifico, diciendo que
los oferentes que lo deseen podran estar presentes en este acto. SE
RECUERDA QUE, SOLAMENTE, SE PUEDEN PEDIR ANTECEDENTES
O DOCUMENTOS EN SOPORTE DE PAPEL, si se trata de garantia por
seriedad de la oferta, planos, o muestras fisicas que no le sea posible
digitalizarlos. Confeccionar un acta en la que se consignara la presencia de
los posibles oferentes como asi también de los integrantes de la comisién
de apertura electrénica designados por resolucién que estén presentes en
la apertura, asi como de las observaciones, si la hubiere. Enviar,
formalmente, a custodia de Contabilidad, los documentos de garantia
requeridos en licitacion, ya sea por seriedad de la oferta como por fiel y
oportuno cumplimiento de contrato, cuando proceda. Ademas, mantener un
registro actualizado de estos documentos, lo que facilitara su devolucion.
LAS GARANTIAS SON OBLIGATORIAS PARA TODAS LAS
LICITACIONES CUYOS MONTOS ESTIMADOS, SUPEREN LAS 1.000
UTM

Solicitar dictar resolucion exenta al Director del Hospital, funcionarios para
que integren la Comisién de Evaluacién y Dictar Resolucién que la designe.
Para las licitaciones de montos estimados iguales o superiores a 1.000
UTM y para aquellas cuya evaluacion revista gran complejidad, los
integrantes de la Comision deberan ser, a lo menos, tres funcionarios,
identificandolos con su nombre completo y cargo.
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factores de evaluacion (notas y puntajes).

Reuniones de la Comision de Evaluacion, en las que se adoptaran los
acuerdos, analizaran en detalle cada oferta, colocar puntajes por cada
factor de evaluacion. Se podra pedir antecedentes complementarios a los
proveedores, sin que eso signifique cambio de lo ofertado.

Preparar Informe de Evaluacién dirigido al Director del Hospital y suscrito
por los integrantes de la Comisién, documento en el cual se fundamentara
la sugerencia de compra, la declaracién de inadmisible, cuando las ofertas
no cumplan con los requisitos exigidos en las Bases o bien de declararla
desierta si no se han presentado ofertas o si éstas no son convenientes
para el Hospital. En cada uno de estos casos se debera dictar Resolucién
fundada por la autoridad que tenga la facultad para ello.

El citado Informe deberad contener toda la informacion de tal manera que
sea autoexplicativo, es decir, que al sélo leerlo, quede claro lo que la
Comision esta sugiriendo. Ademas, dicho informe debera ser suscrito por
todas las personas que integran la comisién y que participaron en el
proceso.

Despachar Resolucion (y contrato, si procede) de adjudicacion a
Proveedor(es) y finalizar el proceso en mercadopublico.cl, adjudicando y
publicando el acta de adjudicacion, la resolucion de adjudicacion y los
anexos que se estime dejan clara la determinacion que se adoptoé.

Secretaria de abastecimiento solicitaré a contabilidad, segun corresponda,
la devolucién de las garantias por seriedad de la oferta y de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato.

Requerir de los proveedores adjudicados, el canje de las garantias de
seriedad de la oferta por las de cumplimiento de contrato y luego enviar a
custodias esas garantias, dejando una fotocopia en la carpeta de la
licitacion. En el caso de las resoluciones, también se deben archivar en la
carpeta, como un antecedente fundamental del proceso.

Custodiar o archivar los documentos originales de cada licitacién, en un
lugar seguro, limpio y de facil acceso para quien debe consultarlos. Pasado
el afo calendario, dejarlos guardados con las mismas medidas de
seguridad que se deben tener para almacenar los otros archivos de la
Institucion, teniendo en cuenta que se tendran que mantener por cinco afios
y luego de este periodo se podran eliminar previa autorizacion formal de la
Direccion del Hospital.
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7.3 Licitacion Privada

Proceso EXCEPCIONAL, de caracter concursal por el cual, previa
Resolucién fundada que la disponga, El Hospital invita a determinadas
personas, naturales o juridicas, para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen ofertas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara, si se
considera conveniente, la que sea mas conveniente.

PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES:

1. Preparar documento, dirigido al Director del Hospital solicitando se autorice
Licitacion privada, explicando, detalladamente las razones que
fundamentan tal peticion, pudiendo ser:;

= Sino hubo interesado en la respectiva licitacion publica

= Contratos terminados anticipadamente y con saldos o remanentes no
superiores a las 1.000 UTM

* En casos de Emergencia, Urgencias o Imprevistos

= Ofros, citados en el Art. 8° de la ley 19.886 y en el Art. 10 de su
reglamento

2. Dictar resolucion autorizando la Licitacion Privada.

3. Elaborar Bases Administrativas y especificaciones técnicas. Si la causal
proviene de una licitacion publica sin oferentes, actualizar sélo las fechas,
las visitas a terreno u otro evento sujeto a correccién. Esto, porque las
bases DEBEN SER LAS MISMAS ya aprobadas en la sefialada licitacion
publica.

4. Aprobar las Bases y Especificaciones técnicas por medio de una
Resolucion exenta suscrita o el Director del Hospital. En caso de que la
Licitacion privada involucre un monto total superior a las 2500 UTM en
bienes y servicios, esta queda afecta a toma de razén (y para el caso de las
Obras Publicas, cuando el monto total es superior a las 5000 UTM).

5. Ingresar Licitacion al sistema mercadopublico.cl. e invitar a los oferentes
que se haya determinado previamente, enviandoles las Bases. Incorporar,
ademas al sistema, la Resolucién fundada que autorizé la licitacion.

6. Realizar la apertura electronica de las ofertas. Acto oficial, por el cual se
aceptan o rechazan las ofertas en mercadopublico.cl de acuerdo a lo
estipulado en las bases. Muy importante chequear, uno a uno, los
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|
documentos que adjunta cada oferente y compararlo con lo exigido en las
bases. De faltar cualquier documento o anexo, la oferta debe ser
rechazada, consignando en el recuadro correspondiente del sistema, el
motivo del rechazo. Si en las bases se estipuld que la Comision podia pedir
completar datos que no alteren, de modo alguno la oferta en el fondo, se
aceptaran aquellas con anexos o datos incompletos, para que
posteriormente, la Comision analice la materia y decida.

Si por algun motivo se comete un error, rechazando una oferta que esta
correcta, se debera reingresarla, adjuntado un documento que explique el
porqué de la reincorporacién (mercadopublico.cl, licitaciones, reincorporar
ofertas,).

Terminada la apertura, imprimir el acta y adjuntarla a los demas
antecedentes de la licitacion.

7. Recepcionar documentos, muestras, en soporte de papel o soporte fisico en
general. Es conveniente, dejar establecido en las bases que los sobres se
abriran en forma publica en tal fecha y en el lugar especifico, diciendo que
los oferentes que lo deseen podran estar presentes en este acto. SE
RECUERDA QUE, SOLAMENTE, SE PUEDEN PEDIR ANTECEDENTES
O DOCUMENTOS EN SOPORTE DE PAPEL, si se trata de garantia por
seriedad de la oferta, planos, o muestras fisicas que no le sea posible
digitalizarlos. Confeccionar un acta en la que se consignara la presencia de
los posibles oferentes como asi también de los integrantes de la comision
de apertura electronica designados por resolucion que estén presentes en
la apertura, asi como de las observaciones, si la hubiere. Enviar,
formalmente, a custodia de Contabilidad, los documentos de garantia
requeridos en licitacion, ya sea por seriedad de la oferta como por fiel y
oportuno cumplimiento de contrato, cuando proceda.

8. Solicitar a Jefatura que corresponda, funcionarios para que integren la
Comisién de Evaluacion y Dictar Resolucién que la designe. Para
licitaciones de montos estimados iguales o superiores a 1.000 UTM y para
aquellas cuya evaluacion revista gran complejidad, los integrantes de la
Comision deberan ser, a o menos, tres funcionarios, identificandolos con su
nombre completo y cargo

9. Preparar cuadro comparative de precios, con los principales datos y con los
factores de evaluacion (notas y puntajes)

10.Reunién, o reuniones, de la Comisidon de Evaluacién, en las que se
adoptaran los acuerdos, analizaran en detalle cada oferta, colocar puntajes
por cada factor de evaluacibn. Se podra pedir antecedentes
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complementarios a los proveedores, sin que eso signifique cambio de lo
ofertado.

11.Preparar Informe de Evaluacion dirigido al Director del Hospital y suscrito
por los integrantes de la Comisién, documento en el cual se fundamentara
la sugerencia de compra, la declaracion de inadmisible, cuando las ofertas
no cumplan con los requisitos exigidos en las Bases o bien de declararla
desierta si no se han presentado ofertas o si éstas no son convenientes
para el Hospital. En cada uno de estos casos se debera dictar Resolucion
fundada por el Director del Hospital.

El citado Informe debera contener toda la informacion de tal manera que
sea autoexplicativo, es decir, que al sélo leerlo, quede claro lo que la
Comision esta sugiriendo. Ademas, dicho informe debera ser suscrito por
todas las personas que integran la comision y que participaron en el
proceso

12.Despachar Resolucion (y contrato, si procede) de adjudicacion a
Proveedor(es) y finalizar el proceso en mercadopublico.cl, adjudicando y
publicando el acta de adjudicacion, la resolucién de adjudicacién y los
anexos que se estime dejan clara la determinacion que se adopté.

13.Solicitar a Contabilidad, segun corresponda, la devolucion de las garantias
por seriedad de la oferta.

14.Requerir de los proveedores adjudicados, el canje de las garantias de
seriedad de la oferta por las de cumplimiento de contrato y luego enviar a
custodias esas garantias, dejando una fotocopia en la carpeta de la
licitacion. En el caso de las resoluciones, también se deben archivar en la
carpeta, como un antecedente fundamental del proceso.

15.Custodiar o archivar los documentos originales de cada licitacion, en un
lugar seguro, limpio y de facil acceso para quien debe consultarlos. Pasado
el afo calendario, dejarlos guardados con las mismas medidas de
seguridad que se deben tener para almacenar los otros archivos de la
Institucién, teniendo en cuenta que se tendran que mantener por cinco afios
y luego de este periodo se podran eliminar previa autorizacién formal de la

Jefatura que corresponda.
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7.4 Trato o Contratacion Directa (Art. 51° reglamento de la ley 19.886)

PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES:

1. Dictar Resolucion fundada por la autoridad con facultades delegadas que
autorice los distintos tratos directos.

2. Solicitar a distintos proveedores 3 cotizaciones del bien o suministro y
preparar cuadro comparativo de precios con la observacion del proveedor
adjudicado. El cuadro debera estar debidamente firmado por el Jefe de
Unidad de compra respectiva.

e Quedan exentas del cuadro comparativo las adquisiciones menores a
una UTM.

o Cabe senalar que las excepciones indicadas en el art 51 deberan contar
con una cotizacién.

3. Crear en el sistema mercadopublico.cl, la orden de compra, anexando el
cuadro comparativo y adjudicacion y ademas debe incluir la respectiva
resolucion que autoriza el trato directo.

Para contraccion de bienes y servicios por un monto menor a 3 UTM no es
requerido el anexar respaldo en el portal (art. 53 D 250).

4. Generaren el sistema Anita Resolucidon Exenta de Compra indicando el
numero de la orden de compra del mercadopublico.cl.

5. Formalizacion de la Resolucion exenta de compra con las firmas
correspondientes.

6. Registrar presupuesto o refrendar el gasto en SIGFE.

7. Se requiere Toma de razoén si el Contrato directo supera las 2500 UTM en
el caso de los bienes y servicios, y si supera las 5000 UTM para las obras
publicas.

8. PROCESO DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

» DE LA EVALUACION: Sefialar como se evaluaran las ofertas, indicando los
factores de evaluacién y su ponderacion, por ejemplo, precio y su relacién
con lo ofertado y con el presupuesto, garantia técnica, equipos similares
funcionando en Chile, Servicio Técnico, etc.) Es importante dejar establecido
que se pueden rechazar las ofertas por razones fundadas y que sera factible
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adjudicar los articulos a un Proveedor o a varios proveedores. Ademas,
indicar que sera posible cursar compras extraordinarias, si razones del
Establecimiento asi lo ameritan y el Proveedor esta en condiciones de hacer
la venta en las mismas condiciones.

El proceso de Evaluacion es fundamental dentro de las licitaciones o
cotizaciones, por tanto, se debe tener presente:

= Designar Comisién de Evaluacién por Resolucion exenta. Para licitaciones
iguales o superiores a 1.000 UTM, a lo menos tres funcionarios, sin perjuicio
que puedan participar asesores en calidad de invitados. QUIEN TOMA LA
DECISION FINAL, es decir, quien adjudica, NO DEBE FORMAR PARTE DE
LA COMISION.

- Analizar, en detalle, cada oferta, verificando que cumplan con las
especificaciones técnicas o caracteristicas minimas exigidas. Preparar
cuadros comparativos para anotar los detalles de las ofertas.

- Solicitar, por via formal, las posibles aclaraciones sobre las ofertas. Las
respuestas NO PODRAN cambiar las ofertas.

= | os criterios de evaluacién, sumado todos los factores, debe ser de 100
puntos. Ejemplo. Factor. Garantia Técnica 20 puntos (medida en meses):
Puntaje: por 24 meses 20 puntos, por 18 meses 10 puntos, por 12 meses 4
puntos.

Los resultados de las evaluaciones deberan ser ingresadas a
mercadopublico.cl al momento de adjudicar la licitacién.

Lo anterior es OBLIGACION para todas las licitaciones con Bases
aprobadas por Resoluciéon. Para las licitaciones menores puede que no sea
imprescindible designar una Comisién de Evaluacion, sin embargo, debe
participar en esa etapa, a lo menos, el usuario que solicito el articulo, mas un
funcionario de Abastecimiento. El cuadro de precios con la evaluacién por
factor, es similar al de la licitacion.

9. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

9.1 Recepcion de articulos

Luego de materializada la adquisicién, a través de una Resolucién de
compra, el proceso sigue con la recepcion del articulo o servicio
comprado.
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Esta etapa no es un tramite menor, toda vez que da como resultado final
el pago de |a factura o boleta.

PROCEDIMIENTOS:

. El encargado de la Bodega, recibe la mercaderia teniendo a la vista la

guia de despacho, factura o boleta, la Resolucion exenta de compra y
orden de compra Portal mercado Publico (si corresponde).

. Se verifica que lo recibido corresponda, en calidad, cantidad y precio a

lo comprado.

Si todo estda en orden, procede a hacer la recepcién en el sistema
computacional de Control existencias de Bodegas.

Se debera Ingresar la factura al sistema interno de facturas Opcidn
ingreso.

Preparar la documentacién para enviar la factura o boleta, lo que
debera incluir:

Original de la Resolucién de compra o su copia si corresponde a
despacho parcial.

Original del formulario de recepcién, con nombre del funcionario de
Bodega y firma. Si la recepcion obedece a una compra de entrega
inmediata debe registrar la firma, nombre y Unidad o Servicio que
recepciona el bien o suministro.

Original de la factura y guia de despacho, si corresponde.

Estos documentos deben ser enviados para su visacion al Jefe de
Unidad de abastecimiento que corresponda.

Si los articulos adquiridos pasaran a formar parte del stock de Bodega,
por ejemplo, se procedera a ingresarlos de acuerdo a procedimiento
que se indicara mas adelante (“procedimientos para almacenar").

Si hay diferencias entre lo adquirido y lo recibido, el funcionario
informara de inmediato a la Jefatura para que se contacte con el
proveedor.
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Cuando las diferencias sean por precio mayor al sefialado en la
Resolucién de compra, se debera solicitar la Nota de Crédito respectiva
(memo de solicitud al proveedor), que se adjuntara a la factura al
momento de enviarla a pago.

8. Las facturas una vez visadas por el Jefe de Unidad, deberan ingresarse
al sistema interno de facturas “opcion envio”, del cual se generara una
némina, con la cual sera entregada las facturas a contabilidad (original
a Contabilidad copia a archivo Abastecimiento).

9. Para obtener mayores detalles acerca de los procedimientos de la
recepcion de bienes inventariables, revisar anexo N° 4.

Nota: Las facturas no deben permanecer mas de 20 dias corridos en
ABASTECIMIENTO, y de existir problemas, se deben enviar explicando
el problema.

9.2 Aspectos administrativos a considerar en la recepcion de Articulos

* Por ningln motivo, el funcionario que esta recepcionando un articulo
podra ser el mismo que lo compro. Tiene que existir oposicion de
funciones, especialmente, para que se asegure una adecuada revision
o verificacion de lo adquirido.

» Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo consignado
en la Resolucién de compra. En este caso, se enviara a pago la factura
correspondiente destacando en dicha Resolucion, los articulos recibidos
en el correspondiente formulario de recepcion del sistema
computacional de Control existencias de Bodegas y copia de la orden
de compra.

= En la recepcién se debe distinguir, al menos, dos situaciones:

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

- Articulos que se reciben como “bultos”. Esto ocurre cuando se compra

algiin equipo, sea para uso médico, industrial o de oficina, y que se
recibe el bulto o la caja y que no es abierto porque debe ser instalado.
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» Para el caso de los articulos o bienes durables, que deben ser
inventariados, se enviaran los antecedentes respectivos a la Unidad de
Inventario (recepcion detallada y copia de factura, si se requiere). Lo
optimo es que el articulo se entregue al destinatario con la previa
comprobacion del estado en que llegd, para luego dar paso al tramite
de inventario, lo que incluye el Nimero de inventario.

9.3 Almacenamiento y distribucion de Articulos

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el proceso continia con el
almacenamiento de los articulos en Bodega y su posterior despacho a los
usuarios.

Especial importancia tiene esta funcién, porque es en Bodega donde,
finalmente, se refleja en forma material, tangible, las compras realizadas v,
por tanto, representa los recursos financieros invertidos, o sea el dinero que
se gastd. Ademas, es una de las principales fuentes de donde se originaran
nuevas compras, es decir, da inicio nuevamente al proceso de adquisiciones.

9.3.1Procedimientos para almacenar

1. Efectuada la recepcion y comprobada la conformidad de lo adquirido, se
debe ingresar el articulo al stock de Bodega, registrandolo en el sistema
Anita.

2. El registro debe hacerse ingresando en el sistema Anita el Numero de
la orden de compra, codigo del articulo, cantidad, fecha y N° de
documento que ocasiona el ingreso (Guia Despacho factura, boleta,
otros.). Ademas, consignar todos los datos que solicite la aplicacion
computacional en uso, por ejemplo, fecha de vencimiento (si
corresponde), observacion, etc.

3. Almacenar el articulo en el lugar determinado, aplicando la técnica FIFO
(first in, first out) (primero entra, primero sale). Es decir, los productos
que recién ingresan quedan al final para que asi, se entreguen primero
los que ya estaban almacenados y con esto se evita tener productos
vencidos u obsoletos por problemas de un despacho inadecuado.

4. Ordenar los articulos o productos por tipo cédigo interno, lo que
facilitara su ubicacion para el despacho o distribucién.
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En todo momento, el recinto destinado a Bodega debe encontrarse
limpio, ordenado y libre de cualquier elemento que pueda ocasionar
accidentes a los funcionarios o facilitar la existencia de roedores e
insectos o servir como combustible que puedan provocar un incendio.

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

La eliminacion de articulos o productos debera hacerse previa acta
suscrita por la Comision que se nombre para el efecto. En el caso de
los productos farmacéuticos en general, necesariamente, debera
determinar la eliminaciéon, el Quimico Farmacéutico Jefe de Farmacia,
un representante de Contabilidad, el Jefe de la Seccién de
Abastecimiento y el Sub Director Administrativo, ademas debe estar la
participacion de la unidad de prevencion de riesgos.

El acta de eliminacion o de decomiso tendra que sefialar como minimo,
lo siguiente:

= Nombre del articulo.

= Cantidad.

= Motivo de la eliminacion.
= Fecha

» Precio de referencia

Los articulos e insumo farmacéuticos que se eliminen, seran destruidos
0 inutilizados de acuerdo a instrucciones que imparta el Quimico
Farmaceutico y el Jefe de prevencién de riesgos del Hospital.

10.El registro de las bajas o decomisos se hard en el programa

i

computacional de Control existencias de Bodegas, por el Jefe de
Unidad de Abastecimiento que corresponda, teniendo como
antecedente el acta correspondiente, copia de la cual, quedara
archivada en Bodega.

9.3.2Procedimientos para la distribucion

Se debera disponer en el sistema computacional de Control existencias
de Bodegas, de Nomina de programas de entrega de Bodega por
Servicio o Unidades. Este documento (némina de programa) constara;
del nombre de Centro de costo (Servicio o Unidad), mes al que
corresponde, fecha de emision, codigo del articulo, cantidad asignada y
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en blanco la cantidad a retirar por el usuarios, firma del Jefe de Servicio

0 Unidad, firma del funcionario que retira y del funcionario de Bodega
que entrega los insumaos.

2. El funcionario de Bodega debera emitir las néminas de programa él
ultimo dia del mes, los cuales estaran a disposicién de los usuarios para
su retiro.

3. Los programas de Bodega de Medicamentos e Insumos tienen entregas
semanales por Servicio o Unidad. Para la segunda semana, tercera y
cuarta o quinta (si corresponde), se debera emitir en el sistema Anita la
nomina de saldos de programa, la que debera estar disponible para su
retiro, los viernes de cada semana.

4. El Jefe de Unidad o Servicio, debera completar el formulario con las
cantidades que requiera de acuerdo a sus necesidades, el que debera
enviar a Bodega con su respectiva firma (V°B°).

5. Definir en enero de cada afio un calendario de entrega de pedidos, de
los programas de Articulos de Escritorio y de Aseo, de tal manera que
se garantice la oportuna ejecucién de las actividades, tanto de los
usuarios como de la Bodega de Abastecimiento General.

6. Cada pedido se preparara de acuerdo a lo solicitado y se entregara
segun el calendario fijado.

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

8. Luego de despachados los pedidos, o en el mismo instante en que se
estan preparando, el funcionario de Bodega debera ingresar las
nominas de entrega al sistema Anita, registrando las cantidades
entregadas. Luego debera imprimir la salida del sistema, la que junto al
original de la némina de programa de entrega sera archivada.

9. Si algun articulo resultare con fallas o defectuoso al momento de ser
utilizado por el usuario, el Usuario (Jefe Servicio o Unidad) lo devolvera
a Bodega acompariado del Formulario de reclamo dispuesto para tal
efecto, para que sea reemplazado.

10.El funcionario de Bodega, informara a su Jefe sobre los articulos o
productos devueltos por los usuarios, por fallas o mal estado, para
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remitir reclamo al proveedor, quien deberd dar soluciéon al
inconveniente,

11.En el sistema Anita, se debera ingresar en la opcién devolucion al
proveedor, con el Numero de recepcion del articulo, la cantidad a
devolver e imprimir dicho comprobante del sistema. Copia de este
formulario debera enviar junto con el reclamo del usuario a su jefe, para
que este remita el reclamo al proveedor y solicite su reposiciéon o nota
de credito.

12.Ante devoluciones de los servicios o unidades por sobre stock, se
debera verificar su estado (envase en buenas condiciones), su
vencimiento y verificar la rotacion de este producto en Bodega. Si el
producto no esta en buenas condiciones o se encuentra vencido no se
ingresara al stock de Bodega. Si esta en buenas condiciones y su fecha
de vencimiento permite una utilizacion posterior, entonces sera
ingresado a Bodega.

13. La devolucion del servicio o Unidad, debera ser ingresada en el sistema
computacional de control de existencias, opcion devolucion del centro
de costo a Abastecimiento.

14.El registro de las existencias, debera mantenerse actualizado, por lo
cual no deben quedar pedidos o recepciones pendientes de digitar, y
una vez al mes se debera efectuar un inventario general, el que se
debera archivar debidamente firmado por el Funcionario de Bodega y
su Jefe directo.

15.Los adelantos de programa deben ser autorizadas por el Jefe de la
Unidad de Abastecimiento que corresponda y deberan quedar
pendientes de digitar hasta el primer dia del mes siguiente al cual
corresponde el adelanto.

16.Las solicitudes extras de articulos de Bodega, por bajo monto, deberan
ser autorizadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento que
corresponda y debidamente justificadas por el Usuario, siendo remitidas
a Bodega para su entrega.

17. Para solicitar una modificacion de la cantidad del plan anual de articulos
consultar anexo N° 5 que incluye procedimiento y formulario.
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9.3.3 Aspectos administrativos a considerar en el almacenamiento y
distribucion

= Bodega:

Es el espacio fisico destinado a almacenar los diferentes articulos,
implicando que las condiciones de su edificacion deberian reunir
requisitos como:

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

- Piso que permita facil limpieza.

- Muros y ventanas en buenas condiciones que impidan el ingreso de
la humedad o los roedores.

- Estanterias suficientes para ordenar los articulos.

- Ventilacién, calefaccion e iluminacién que garantice tanto el trabajo
de los como la buena conservacién de los articulos.

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

En general, la Bodega tiene que concebirse como una dependencia
de real importancia en el Establecimiento, por tanto, en ningtin caso
deberan descuidarse las condiciones de la planta fisica y los
imprescindibles resguardos para la seguridad integral (incendios,
inundaciones, hurtos o robos). La Direccion del Hospital, a instancias
de las Jefaturas que correspondan, adoptara las medidas para que
estos recintos se mantengan convenientemente, operativos.

* Determinacion de stock o inventarios en bodega

Lo primero que se deberd analizar en el tema de determinacién de
stock o inventario es la conveniencia de mantener o no determinado
stock. Este punto pasa a ser una definicion estratégica de mayor
relevancia, especialmente, si se considera que la falta de algln articulo
puede resultar grave en un momento determinado, o bien, que la
existencia de articulos cuyo precio es elevado y que tienen una baja
rotacion, significara recursos financieros inmovilizados, en perjuicio de
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no poder adquirir otros productos que si son mas necesarios en ese
momento.

Hoy en dia, la tendencia es trabajar con el sistema “justo a tiempo”, lo
que lleva a manejar un stock minimo indispensable para el
funcionamiento de la Organizacion y de esta manera usar los recursos
financieros de la forma mas cercana al 6ptimo.

El sistema mas conveniente, es hacer compras para un periodo
determinado (licitaciones anuales) con entregas parcializadas por parte
del Proveedor, dando origen también, a pagos parciales y manteniendo
el precio durante dicho periodo.

Tipos de stock.

Stock deseable. Es la cantidad de articulos que asegura un buen
funcionamiento del Hospital. Corresponde al consumo promedio
mensual, mas un margen de holgura o reservas para enfrentar
situaciones extraordinarias.

Stock minimo. Es el nivel de existencias en Bodega que indica el
momento para iniciar el proceso de compra. Se determina, multiplicado el
consumo promedio diario programado por el tiempo que demora el
proceso completo de compra (determinacion de cantidad a comprar,
orden de compra, despacho a proveedor, recepcion y despacho al
usuario).

Stock critico. Corresponde al 60% del stock minimo y cuando se llega a
este nivel se debe dar urgencia a la compra.

Hay articulos o productos criticos cuya existencia siempre debe
estar presente y la cantidad, tendra que estimarse igual que el resto de
los articulos.

En resumen:

o Stock deseable = consumo promedio mensual Gltimos 12 meses por %

reserva (mas 20 o 30%).

o Stock minimo = consumo promedio diario por tiempo total que demora

la compra (aprox. 7 dias).

o Stock critico = 60% del stock minimo.
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La aplicacion de los conceptos ya enunciados, asi como los comentarios o
sugerencias, son responsabilidad del Encargado de Bodega, quien se
coordinara, oportunamente, con la Jefatura de la Unidad para proceder en
consecuencia.

El Hospital cuenta en su sistema Anita con programas de pedido, por
centro de costo (Servicio o Unidad) y por Bodega, es asi que para los
Medicamentos y Antisépticos, Insumos Clinicos, Articulos de Escritorio y
Articulos de Aseo, existen programas mensuales, a través de los cuales
se determinan las cantidades a entregar por producto. Estos programas
nos entregan la informacién de los totales programados por cédigo y en
base a esta informacion podemos crear nuestro plan anual y mensual de
compras.

9.4 Analisis de consumo

En forma periddica, serda necesario hacer un andlisis de los programas
asignados a los servicios o Unidades versus los consumo histéricos por
articulos, para ver tendencias y posibles variaciones, para realizar ajustes en
base al consumo efectivo.

La idea es que los programas se ajusten a la realidad del momento y no que
se hagan sdlo por lo autorizado o en forma historica, lo cual puede llevar a
que en algunos Servicios o Unidades existan verdaderas Bodegas con sobre-
stock.

9.4.1 Sistema de control de stock e inventario selectivos

No todos los articulos o productos tienen la misma importancia relativa
en torno a precio y volumen acumulado. Por esta razén, es
imprescindible, tener identificados aquellos articulos mas importantes,
para analizar su rotacion y adoptar las medidas de control de forma
eficiente. Una técnica utilizada para este efecto, es la “Ley de Pareto” o
del 80/20 o Técnica ABC. En sintesis, dice que el 80% del monto total en
$ del inventario, es explicado por el 20% de los articulos.

Entonces basado en la aproximacion anterior se puede determinar el
espectro de articulos o productos que formaran parte del inventario
selectivo de bodega, los cuales se deben realizar a lo menos cada dos
meses durante el afio calendario, a cargo de la unidad de contabilidad.
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10. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Recepcion de facturas

La recepcion de Facturas, comienza desde el timbre de ella con la fecha de recepcién
de los insumos, para posteriormente ser ingresadas de acuerdo a la informacién de ella,
el envio oportuno para el pago de acuerdo a las fechas establecidas a la Unidad de
Contabilidad, en 20 dias corridos como maximo.

El administrativo encargado de las Facturas, recepcionaran de parte de los encargados
de Bodegas la siguiente documentacion de acuerdo al Orden dado:

- Factura original. :

- Resolucion Exenta de Compra Original.
- Orden de Compra refrendada.

- Documento de recepcién Conforme.

a.- Las Facturas, no deben permanecer en Bodega mas de 5 dias corridos, si estas no
presentan inconveniente en su ingreso.

b.- Facturas que se encuentren en Abastecimiento por mas de 20 dias corridos deberan
adjuntar una nota del encargado de Unidad respectivo indicando los motivos.

Recepcidn conforme

La recepcién conforme la realiza el encargado de Bodega una vez que ha recibido y
revisado los articulos o insumos solicitados a las Empresas por Orden de Compra. Esta
debe ser firmada conforme, por el Jefe de Unidad solicitante cuando se trata de
articulos de entrega inmediata y las compras habituales de Bodega firmado por el
Bodeguero

Refrendacion presupuestaria

Una vez emitida la resolucion de compra por cada unidad pasa a refrendacion
presupuestaria por el funcionario designado para refrendar, de no existir monto el
presupuesto asignado para el articulo o insumo, el funcionario debe solicitarlo a la
Unidad de Contabilidad

a.-El ajuste presupuestario se realizara toda vez que la Factura no esté de acuerdo a la
Resolucion exenta de compra, ya sea por, Nota de Crédito, devolucién de Mercaderia,
etc.
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Resoluciéon de pago ]
El pago de Facturas corresponde a procesos del Area de Contabilidad y Finanzas, la

cual, se ajustara al Reglamento del Area de salud.

11. POLITICA DE INVENTARIOS

11.1 Objetivo General

El objetivo principal de realizar un control de inventarios reside en el mantener un
stock oOptimo disponible para abastecer a los servicios solicitantes del Hospital
Hernan Henriquez Aravena.

11.2 Objetivos Especificos

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un
adecuado costo de operacién.

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

11.3 Variables a considerar:

Para la determinacion del stock o inventario optimo a mantener en cada bodega, es
necesario conocer:

La rotacién de cada producto: cantidad de veces que se renueva un producto en
un tiempo determinado. Sirve para determinar si es necesario mantener o no un
determinado producto por un tiempo, ya que existen productos con baja rotacién,
que pueden provocar un estancamiento o inmovilizacion de recursos financieros, y
que en algunos casos podria terminar en pérdida de recursos financieros.

Vida util o caducidad del producto: es importante saber cuanto tiempo podemos
mantener un producto almacenado, ya que si este tiene una baja rotacion,
podriamos adquirir productos que no seremos capaces de utilizar.

Capacidad o volumen de almacenamiento en bodega: es importante conocer la
capacidad de almacenamiento que se cuenta en cada bodega, ya que el sobre
stock de algunos productos puede provocar la disminucion de la adquisicion de
otros mas necesarios o de mayor rotacion.
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Capacidad de respuesta del Proveedor: cada proveedor tiene un tiempo
determinado para responder las compras, es necesario conocerlos para anticiparse
a un desabastecimiento o un posible sobre stock momentaneo.

Es responsabilidad de cada Encargado de Bodega, el mantener, resguardar y velar
por contar con un stock adecuado de existencias en su bodega, para el
abastecimiento de cada servicio que asi lo necesite.

Consumo
Para determinar el consumo de cada producto, existe un sistema de control de
existencias, el cual se completa y actualiza con la siguiente informacién:

Ingresos de cada producto que llega al Hospital, indicando fecha de recepcion,
cantidad, fecha de vencimiento cuando corresponda, y valor unitario, todo esto
asignado a un codigo de producto, el cual, sirve para contabilizar el la existencia
total de cada producto en los stock de bodega.

Ademas de productos ingresados por donaciones o traspasos hacia el hospital o
por ajustes por devoluciones desde un servicio u hospital a la bodega.

Egresos con las solicitudes por sistema, ya sea extraordinaria o por programas
habituales.

También por traspasos a otros hospitales o por ajustes en caso de devoluciones o
productos dados de baja.

La informacion que entrega este sistema comprende desde el total de existencias
por producto, hasta la valorizacién total del stock contenido en cada bodega.
Por lo que el correcto ingreso de la informacion al sistema, nos dara el consumo
mensual de hasta por un afio de cada producto por bodega, ademés de conocer la
valorizacién y cuanto es el stock critico de estos.
Por otro lado, esta informacién sirve para determinar patrones de comportamiento
en el consumo de ciertos productos. Lo cual nos puede ayudar al momento de
solicitar la adquisicion de estos.
Es necesario antes de solicitar a la oficina de abastecimiento, revisar posibles
cambios en el comportamiento de consumo, la idea es que si bien el sistema sirve
de apoyo, es imprescindible asesorarse por los jefes de los servicios solicitantes
para de esta manera no quedarse con bodegas sobre stockeadas.

!
Preparacion de Inventarios
No todos los articulos o productos tienen la misma importancia relativa en torno a
precio y volumen acumulado. Por esta razoén, es imprescindible, tener identificados
aquellos articulos mas importantes, para analizar su rotacion y adoptar las medidas
de control de forma eficiente. Una técnica utilizada para este efecto, es la “Ley de
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areto” o del 80/20 o Técnica ABC. En sintesis, dice que el 80% del monto total en
$ del inventario, es explicado por el 20% de los articulos.

Entonces basado en la aproximacion anterior se puede determinar el espectro de
articulos o productos que formaran parte del inventario selectivo de bodega, los
cuales se deben realizar todos los meses durante el afo calendario, a cargo de la
unidad de contabilidad.

11.4 Tipos de Stock

Stock deseable. Es la cantidad de articulos que asegura un buen funcionamiento
del Hospital. Corresponde al consumo promedio mensual, mas un margen de
holgura o reservas para enfrentar situaciones extraordinarias.

Stock minimo. Es el nivel de existencias en Bodega que indica el momento para
iniciar el proceso de compra. Se determina, multiplicado el consumo promedio diario
programado por el tiempo que demora el proceso completo de compra
(determinacién de cantidad a comprar, orden de compra, despacho a proveedor,
recepcion y despacho al usuario).

Stock critico. Corresponde al 60% del stock minimo y cuando se llega a este nivel
se debe dar urgencia a la compra.

Hay articulos o productos criticos cuya existencia siempre debe estar presente y la
cantidad, tendra que estimarse igual que el resto de los articulos.

En resumen:

Stock deseable = consumo promedio mensual Ultimos 12 meses por % reserva
(mas 20 o 30%).

Stock minimo = consumo promedio diario por tiempo total que demora la compra
(aprox. 10 dias).

Stock critico = 60% del stock minimo.

La aplicacion de los conceptos ya enunciados, asi como los comentarios o
sugerencias, son responsabilidad del Encargado de Bodega, quien se coordinara,
oportunamente, con la Jefatura de la Unidad para proceder en consecuencia.

11.5 Reposicion de Stock

¢ Mensualmente se determina por producto diferencia entre stock actual y minimo
segun sistema de control de existencias.
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farmacos e insumos). Si es asi, se espera que el producto llegue por Cenabast al
final de cada mes.

o Si el producto no se encuentra intermediado, solicita a adquisiciones compra a
traves portal Chile Compras, enviando la solicitud a Adquisiciones aprobada con
la firma de las respectivas jefaturas.

e Primera opcion de compra es revisar convenio marco, si no se encuentra el
producto en cuestion, se determina si es necesaria la generacion de bases para
su publicacion.

e Se sube licitacion a portal de Chile Compras, se evalla las ofertas segtn los
plazos estipulados en las respectivas bases de licitacion.

e Adjudica la propuesta.

e Envia orden de compra.

e Envia productos.

e Recepcion de productos previa confirmacion de orden de compra; se ingresa
producto al sistema y luego se almacena.

12. GESTION DE CONTRATOS

El gestor de Contrato debe confeccionar, llevar registro y actualizar
constantemente los contratos vigentes de la Institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Fecha de inicio de contrato.

e Antigiiedad del Contrato (afios).

e Monto del contrato.

e Posee clausula de renovacion automatica.

e Posee clausula de término anticipado de contrato.
e Fecha de entrega de productos.

e Fecha de pago.

e Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
y garantias con sus fechas.

e (Calificacion al Proveedor

La unidad a cargo debe actualizar la base de datos, de manera que contenga la
informacion completa de los contratos vigentes.

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

43



Cddigo:

Edicién:

Fecha Elaboracién: Enero 2013

Seccion de Abastecimiento Fecha Ultima Edicion: Septiembre 2013
Pagina 44 de 51
La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término

0 renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de
avisos anticipados establecidos en los contratos.

13. PROCEDIMIENTOS MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

El Hospital siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que se realicen.

Estos problemas seran analizados seglin se trate de situaciones o incidentes
internos o externos.

Son incidentes internos, todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios del Hospital, 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 convocard a constituir una comisién especial, que debera
determinar las acciones a seguir. En caso de que esta comision no pueda
determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera
sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.

Son incidentes externos, todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios del Hospital, proveedores o usuarios, 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 externo relacionado con una
adquisicion el Jefe de Abastecimiento convocara a constituir una comisiéon
especial, que debera determinar las acciones a seguir. En caso de que esta
comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
incidente sera sometido a la evaluacion de la Subdireccion Administrativa
asesorado por la Unidad Juridica del establecimiento.

14. INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO Y CONTROL DE LA
GESTION DE ABASTECIMIENTO

El sistema de control de existencia cuenta con la opcidn de solicitar diferentes
tipos de informes, de acuerdo a estos podemos revisar el funcionamiento de los
stock de inventario, esto a que indica el saldo actual, stock critico, existencia
maxima y ademas su valorizacion, con esto podemos conocer cuanto dinero
tenemos invertido en las bodegas y cuales son las faltas.
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I
Ante cualquier anomalia de |a rotacién de inventario de un producto en particular,

es analizado por el comité de insumos para buscar una solucién definitiva.
Mientras menos faltas y menor sea el valor de los articulos faltantes, mayor
eficiente debiera ser nuestra utilizacion de recursos.

15. otrOS

15.1 De las Garantias

15.1.1 Custodia, registro y devolucién de garantias por seriedad de la
oferta y cumplimiento de contrato

Las garantias por seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento de
contrato solicitadas en las bases de las licitaciones ya sefaladas, tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del oferente o
proveedor, de lo que ofertd o de lo que se le adjudicé. En el caso de las
garantias por fiel cumplimiento de contrato, se pueden hacer efectivas para
cobrar eventuales multas u otras sanciones.

Como ya se indicé en puntos precedentes, estas garantias son obligatorias
para licitaciones cuyos montos de contrataciones superen las 1.000 UTM, sin
embargo, se pueden requerir para cualquier licitacién, cuya complejidad o
riesgo involucrado en el proceso asi haya sido determinada por la entidad
compradora. En cualquier caso, el monto de las garantias NO puede ser un
factor que desincentive la participacion de oferentes. Para el caso de la
seriedad de la oferta, la garantia que se exige es una cantidad especifica,
monto que dependerd del precio total estimado para la licitacién. En el
Hospital, suele fluctuar entre $100.000 y $500.000, variando, obviamente, de
la complejidad y recursos involucrados en la licitacién. Para el caso del
cumplimiento de contrate, el monto esta estipulado en el reglamento de la ley
de compras pudiendo asignarse entre un 5% y un 30 % del precio TOTAL
DEL CONTRATO, es decir, considerando todo el periodo de vigencia.

PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA EL MANEJO DE LAS GARANTIAS

1. Secretaria de Abastecimiento recibe por intermedio de oficina de partes el
documento de garantia, quien a su vez, por intermedio de un memo
conductor, la remitira al Departamento Contabilidad, para custodia. En el
memo conductor se debera especificar, a lo menos, el nombre de la
licitacién, la razén social de oferente o proveedor, el nimero de la boleta o
vale vista, el monto, la fecha de vencimiento y nhombre del Banco.
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. Contabilidad, revisara la boleta o vale vista, contabilizandola como
“documento en garantia, contra responsabilidad por garantia (asiento
contable). Acto seguido, se guardara en la Caja Fuerte. Este trabajo lo
realizara el funcionario que cumpla con esa funcion.

. Contabilidad, llevara un registro especial con todas las boletas de garantias
que reciba, poniendo especial cuidado, con las fechas de vencimiento. Una
- vez al mes, enviara némina de los documentos que estén por vencer, a
Secretaria del Sub Depto. de Abastecimiento del Hospital.

. Abastecimiento, solicitara por escrito a Contabilidad, la devolucién de las
Boletas de garantia que corresponda, certificando que la causal por la que
se requirio dicha garantia, ya fue cumplida. Esto se cumplira para las
Boletas de Seriedad de la Oferta cuando las licitaciones han finalizado en
su primera etapa (adjudicada o desertada). En el caso de las Boletas por
fiel y oportuno cumplimiento de contrato sera cuando el bien o producto
haya sido entregado por el proveedor y recibido conforme por el
responsable de ese contrato (o bodeguero)

. Contabilidad realizara la gestion para la devolucién de la boleta o vale vista
correspondiente, esto es, reversara el proceso de contabilizacién, enviara el
documento a endoso por la autoridad facultada para firmar estos
documentos, y procedera a devolverla, via correo certificado, al oferente o
proveedor.

15.1.2 Aspectos administrativos a considerar en los procesos de
compras

Adquisicion de Equipamiento

Toda necesidad de equipamiento, ya sea por reemplazo de equipos
obsoletos, por bajas o nuevas necesidades, debera ser solicitada por el
jefe de Servicio o Unidad respectivo, indicando y justificando dicha
necesidad al jefe de Centro de Responsabilidad, subdirector médico o
subdirector administrativo. Para mayores detalles acerca de los
procedimientos de la adquisicién de equipamiento revisar anexo N° 3 de la
resolucion exenta N° 4439.

Compras Centralizadas

La compra Centralizada es un procedimiento validado en el Art. 22 N° |l
letra i) del DS 140/04, Reglamento Organico de los Servicios de Salud.

Existen 2 tipos de compras centralizadas.
46



Cddigo:
F\ Edicidon:

Fecha Elaboracion: Enero 2013

Seccion de Abastecimiento Fecha Ultima Edicién: Septiembre 2013
Pagina 47 de 51

» Compras a través de la Central de Abastecimiento del Sistema
Nacional de Servicios de Salud, para todos los farmacos e insumos
de uso medico-clinico. En esto la Cenabast actlia por mandato de
cada Establecimiento y cada uno paga lo que le corresponde y de
acuerdo a la facturacién respectiva

= Compras a través de la Direccion del Servicio, para todos los
articulos, insumos, comodatos, convenios de suministro, servicios en
general, que se liciten en forma centralizada, previo analisis interno.
En este caso, el “pago”, de los articulos que la Direccion les entrega
a cada Establecimiento, opera por descuento directo, a precio
nominal, es decir, sin ningin descuento o cobro de Comision. Para el
resto de los convenios, tanto las compras como los pagos las hace
directamente cada Establecimiento, en las condiciones convenidas
con el Proveedor.

Si el financiamiento de lo que se compre tiene presupuesto especial, en
ese caso, sblo se procede a cargar, contablemente, las adquisiciones para
reflejar el gasto donde corresponde.

En ambos casos, los Procedimientos de compras son transparentes para
el Hospital, o sea, no tienen responsabilidad en ellos, siendo tanto la
Central de Abastecimiento como a Direccion del Servicio, quienes tienen
la obligacién de comprar de acuerdo a las normas vigentes.

Compras con Fondo Fijo

El Fondo Fijo asignado a Abastecimiento se podra utilizar para hacer
compras, siempre y cuando se trate de compras menores y no habituales.
Cada compra mediante Fondo Fijo estara restringida a no superar el valor
de UNA UTM.

El encargado del Fondo Fijo debera efectuar su rendicion cada fin de mes.

Documentacion o carpetas con antecedentes de licitaciones

Por cada licitacion, de monto mayor a 10 UF, sea publica o privada, es
obligatorio preparar una carpeta o archivador que contenga toda la
documentacion soportante del respectivo proceso, partiendo desde la
Resolucién que aprueba las bases, exime de licitacién publica, si
corresponde, hasta el Informe de evaluacién (publicacion, bases
administrativas y técnicas, ofertas, acta de apertura, cuadro comparativo
de precios, etc.)
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Esta documentacién se debera guardar durante cinco (5) anos, como
minimo y servira, entre otras cosas, para ser revisada por el Depto. de
Auditoria del Servicio, por la Contraloria General de la Republica o por
otro Organismo fiscalizador.

Para el caso de las cotizaciones, también tienen que quedar,
debidamente, archivada por un plazo de cinco afios, ya que se puede
reguerir su revisién igual que en las licitaciones.

Lo anterior, independiente de toda la documentacion que queda en los
archivos electrénicos o digitalizados de mercadopublico.cl

Requerimientos de compras

Las solicitudes de compra deben canalizarse a través de los Jefes de
Centros de responsabilidad, Sub Director de Gestién Clinica o el Sub
Director Administrativo, mediante el formulario de solicitud de gasto
extraordinario.

Deberan aprobar la adquisicion de bienes o servicios cuyo financiamiento
se obtenga de proyectos o programas especiales, los Directivos del
Hospital (SDM, SDA y Director).

Los centros de responsabilidad tienen asignados fondos de urgencias, de
los cuales pueden disponer para adquirir suministros necesarios para su
normal funcionamiento. Anualmente se les asignara un presupuesto para
inversién el cual le sera comunicado a los centros y a la Seccién de
Abastecimiento, quién llevara un informe mensual y acumulado, el que
debera informar a los jefes de centros y directivos del Hospital.

Sea cual sea el articulo a comprar, el usuario tiene la obligacién de hacer
una completa descripcion de éste e incluir las especificaciones técnicas
generales. Se debe evitar citar marca Unica, salvo que no haya otra
alternativa en cuyo caso lo tendra que sefalar.

En la adjudicacion correspondiente, es imprescindible, que participen los
usuarios del bien o servicio, de tal manera que la sugerencia de compra
no les resulte desconocida o se considere arbitraria o unilateral, con las
consecuencias que ello pudiere traer.
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Compras para stock

PROCEDIMIENTOS:

1. Se debera preparar en una planilla electrénica, un programa de compra
mensual por Bodega, el cual debera incluir cédigo del producto,
descripcion del producto, proveedor al cual se le adjudicé y Nimero de
ID Portal mercado Publico (si corresponde), cantidad programada,
saldo de bodega de final de mes, cantidad intermediada (si
corresponde), cantidad en transito (ordenes enviadas a la espera de
mercaderia) y el consumo promedio de los Ultimos 6 a 12 meses.
Finalmente por formula determinar la cantidad a adquirir (que
concuerde con la unidad de despacho).

Si hay diferencias entre el consumo histérico y lo programado se debe
adquirir el histérico mas un 20 o un 30%, siempre que este no supere a
lo programado.

2. Una vez determinadas las cantidades a adquirir (programa mensual de
compras), se debera crear en el sistema mercadopUblico.cl, las
ordenes de compras, indicando el Niumero de Resoluciones Exentas
de Compras y el ID de adquisicion.

3. Despacho de la Resolucion al Proveedor via mercadopublico.cl.,
indicando en esa resolucion, el niumero de la res. Exenta del Hospital,
que es, en rigor el documento fundado de la adjudicacion.

4. Emitir en el sistema Anita las Resoluciones Exentas de Compras
indicando el nimero de la orden de compra del mercadoptblico.cl.

5. Registrar presupuesto o refrendar el gasto en SIGFE.

6. Formalizacion de la Resolucién exenta de compra con las firmas
correspondientes, si las ordenes de compras son inferiores a M$
1.000., deberan ser firmadas por el Jefe de Unidad de Abastecimiento
y el Jefe de la Seccion de Abastecimiento. Si estas superan M$ 1.000,
debera ademas ser firmada por el Jefe de Centro de responsabilidad
Logistica. -

Informes mensuales de compras

* Se debera confeccionar informe de compras mensual y acumulado en
miles de pesos, por item de gasto, el que debera ser enviado a los
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directivos del Hospital y Jefes de las Unidades de la Seccién de
Abastecimiento.

= Se debera confeccionar Informe de érdenes a través del Mercado
Publico, el que debera ser enviado al Jefe de Abastecimiento del
SSAS, directivos del Hospital y Jefes de las Unidades de la Seccion de
Abastecimiento.

16. DISTRIBUCION

e Todas las Unidades y Servicios del Hospital.

17. RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO

El cumplimiento del presente Manual se verificara a través del Sub Depto. de
Auditoria del Hospital y de visitas de supervisién que se realicen por el Depto.
de Auditoria de la Direccion del SSAS. Los resultados de estas visitas serviran
para evaluar la aplicaciéon practica de los procedimientos indicados en cada
caso.

18. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos sera actualizado, en la medida que
surjan nuevas disposiciones legales o reglamentarias. En esta eventualidad,
se entenderan, automaticamente derogadas o cambiadas las normas a las
que se haga referencia.

También se podran hacer ajustes o cambios a algunos procedimientos que se
haya demostrado que no son los mas adecuados o lo suficientemente
expeditos o eficaces. Integrar esta area de la responsabilidad de las
modificaciones.

El presente documento define, en términos de orientaciones generales, las
Politicas de Abastecimiento del Hospital, para un periodo inicial de dos afios,
al cabo de los cuales se podréa reformular o hacerle las correcciones que la
realidad de ese momento aconseje.
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aplica)
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Procedimientos de reposicién de insumos
clinicos a los dispensadores Pyxis del Hospital

(Resolucién Exta. N< 4440)




RESOLUCION EXTA. N° 4449

TEMUCO, . NOV. 204e

VISTOS; estos antecedentes! ' _
1.- Pracadimiento de Reposiclén de Insumos Cllnicos a los Dispensadores Pyxis del

Hospltal Dr. Hernan Henriquez Aravena, de Temuco, aprobado por el Direcior del

Estableclimienlo; |
+ 2.~ Instruccion esciita de Director del Hospltal, de fecha 16.10.12, ordenando a Unidad

Asesor(a Jurldica redactsra. presente Resolucion,

CONSIDERANDO: _ i :

1.~ QuY, el articulo 23! del D.S, N° 38/05, qua flla &l Reglamento Organico de los
Establecimientos de .Salud de' Manor Comple|ldad 'y de los Establaaimientos de
Autogestion en Red, sefiala que correspondera al Director las funciones ds direcoion,
organlzaclon y:administracion del Establecimiento Autogestlonado;

2~ Que, de acyerdo con lo: establecido en fa lelra c) ‘del articulo 23 del indicado
Reglamento, €l Direclor: tiene: especialmente —entre ofras atibuciones- la de organizar
internamente el ‘Establacimlento: Autogestionado y asignar las tareas correspondienies,
conforme a la Ley, al cllado Reglamento y-acorde a las paliticas y nomas técnicas gue el
Ministerio de Salud.imparta al respacto;

3.- Que, para dar cumplimiento:a los requisitos de forma saliciltados por el Instrumento de
Acreditacion, de Prestadorés Instituclonales se necesita contar con un Procedimiento de
Raposicion de Insumos Clinicos. & los Dispensadoiies Pyxis del Hospital Dr, Hernsn
Henriquez Aravgna, de Temuco, el cual debe ser aprobado, miediante resolucidn, por la
Direceion del Hospital,

TENIENDD PRESENTE lo dispuesto en:

1.- El DL, .N® 2,763/78, que crea los Serviclos de Salud;

2.- El D.8. N° 140/04; del Ministerio de Salud, que reglamenta los Serviclos de Salud:

3.~ EI D,FiL, N°1/19.414/97, del Minislerlo de Salud, que separa los Sarvicios de Salud en
Araucana Norle'y Aralcanfa-Sur; - '

4.~ La Ley N*18.575, Qrganica Gonstituclonal de Bases Gsnerales de la Administracion
del Estado; ¥ ' ; :

9.~ El D,S, N° 38/08, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Organico de los

Establecimlentos * de: Salud de. Menar” Complejidad y de los Establecimientos de

Autogestioh en'Red; e o

6.- EI D.S. N*03/06, del referido Minlsterio, que modifica ¢l citado;D.S, N° 38/05;

7.- La Resol, Exta.”N° 369/08.03,06, que ‘otorga [a Calidad de Establecimiento de
Aulagestidn an Red &l Hospital, Reglonal de ‘Temuco, Dr, Herndn Henrlquez Aravana;

8.- La Resal. Toma‘Razon N° 853 de 01:06.11, Temada de'Razén con facha 31.08.11, de
la Direcclon del Sepvicio de Salud Araucanla, Sur, que designa, a D, Pablo Iharra Avila, en

el cargo de Director del Hospilal Herndn Henrldtez Aravena, de Temuco;

S.- La Resolucion N° 1,600/08; 'de la Conlralorfa General de |a Republica, dicto (a
sigulente; . . i

i HDSP.I'I'#L_,DB._'HERNAN'HEINRICIIJPI- ARAVENA
s o UNIDAD ASESORINJURIDICA -
Manuol Mont 118, Teriitieo ~ Fono:'555723 - Fax: 206650 W hitha,cl



RESOLUCION

1.- APRUEBASE Procedimiento. de Reposicion de Insumos Cilnicos a
los Dispensadores Pyxis del Hospltal Dr. Heman Henrliuez Aravena, de Temuco, que se
- adjunta a'la presente resolucidn y que se enliende formar patte de ella.

2.« NOTIFIQUESE la presente Resolucion a D, Luis Cifuentes
Higueras, Jefe Subdeplo. Abastecimlento, y a D. Claudla Salazar Castro, Jefe de la
Unidad de Calidad .y Seguridad del Paclente, remitiéndoles copia integra de la misma y
del referldo procedimiento.

{QUESE
s
I‘_‘.—f/f
0 JEARRA ngm’ I
. HERNAN HENRIGUEZ A.
Distrlbue] : 4 .\

* Direecién HH.H.A, ¥ -
v defe Stibdaplo, Abastecimlonto, l .
* U, do Calidad y Sequildnd delPaclente,

* U, Asesoifa Juridica,

*Of, Parles,

HOBPITAL DR. HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA
+UNIDAD ASESORIA JURIDICA
Manue! Monit 115, Temues = Fono: 558723 . Fax 208850 veerw.hhha,gl
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OBRJETIVOS:
Objelivo General

Establacer procedimientos y requnsaﬁ!ﬂt;lades para la correcta geslion y conlrol de insumos

Clinicos, en los Dispansadores Pyxis de las distinfas Unldades Criticas, Recuperacidn v
Pabellon Central del Hospltal Dr. Hernén Henrfquaz A.

Objetivos Especificos

*  Conlrolar of uso eficlante da los|hsumos clinicos degde el almacenamiento hasts [a enfrega a
los Dlspensadates Pyxis,

¢« Obtencién de:informacién;real y en Ifnea respecto dé |os conslmos, cargo a pacientes e
[nventarlo disponlble én los servicios,

*  Unlficacidn de crllerios y documentacion, para el proceso de rapasiclon de Insumos ¢linlcos
en Dispensadores Pyxs, '

ALGANCE:
 Este'Procedimlento esta destinado a la Bodega de Dispensacién de Insumos Glfnicos.

RESPONSABILIDADES

¢«  Elresponsable de Implementar [ cqrrecta gestion y contral de los insumos olnicos en las
Unidades Crlfioas, Recuperaciéh y Pabellén Ceniral. del Establecimiento es Jefe de [a

Unidad de Insumas Glinlcos del Hospltal.
Serd responsabilidad del Administrador del slstema de dispensacion de Insumos:

¢ Velar por el cumplimlento de los procedimientos establecidos, para el abaslecimlento de
los insumos elfnicos a la Unidades:Griticas, Pabellon Central y Recuperaclén la a través da

los Dispensatlores Pyids.

» Elaborary entregar mensuaimente informe de gestién consolidado de los distintas raportes
que ofrece el sistema de Dispensadoras Pyxis da manera de proporclonar informacion
opartuna: para la toma de, decisiones, dicho Informe contempla reportes tales como la
ullizaclon del mes. en cuanto @ cantldades y valores, conformidad de as' actlvidades y
cantidades, quisbres de stock; costo de Inventarlo, resumen da discrapancias Valorizadas,
articulos mas ulllizados . no utilizados, ele; .

* Revisar trimestralmente los: consumos para sjustar los stocly, ya .sea incremsntarlos,
disminuirlos o eliminarios seglin. corresponda.

*  Revisar y emitir Informs mansual de’ paclentes temporales, comunicando la no exlstencia
del paclente en el sistsma (3dmisidn); @ la Unidad do Slstemas del Sub Depto, do
Informatlea, '
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Seréa responsabilidad del Encargado de Bodega de Dlspensacion da Insumas:

¢ Visllar perlédicamente [03-Di’spar;sadOf_BE.‘_\"Ell'iﬂl:andc sU correclo funcionamiento, En caso

de presentar inconvenientes, gestionar soluciones Y'respuesta rapida ante requerimienios

ocasionales, _ . '
Comunicar al Jefe de la Unidad de Insumas Clinlcos, Insumos sin movimiento, a fin de

evitar venclmianta. .
v Salicltar los insumos clinicos pendients por quiebre de stock al sncargado de Bodaga e

Insumos clinicos.

*  Verilicar diariamente stocks criticos: de Insumos dlinlcos y comunicarselo al Jefe Unidad de
Insumos Clinlcos, para su despachc oportuna.

* Analizar y solucionar dlferenclas eri la reposieloh de Insumos Clinicos {entre el sistema y el
conleo flsico), ocaslonadas por los usuarios del sistema.

«  Revisar diarlamente a través-dal infarme pertinente qus las reposiclanes efectuadas en los
distintos dispensadares, colncidan con las cantidades despachadeas desde Bodega,

*  Ofras actividades ocaslonales como creacldn y proceso de enrolamiants de funclonarlos
nuevos del sls!ema,_pmpqr'clona'\hi;ioles-la capacitaclén respectiva sobre su uso y ulilidad,

* Apoya téenlco, practico y tadrico a las Supervisaras en cuanto a la ulllizaclén de los
Dispensadores Pyxis, '

DEFINICIONES O GLOSARIO:

Dispensador Pyxis:

- Unidad principal; Estacion que conliene una pantalia téctil, un teclado y un computador,, en.
- Auxlllar; Amarfo de-almacenamiento conestatlo a [a unidad principal,

~ Gaveta: Contener flsico donde se almacena el Insumo dentro del Dispeneador,

Stock Remoto: Insumos clinicos que no requieren de una seguridad elevada 0 son demasiado

grandss para el D|spensador.

Consola: Servidor de bass de datos de' Pysls central, que administra V supervisa todos |os
Dispensadores ubicados en el Hospital: Dispone da diversos Informes que slrven para
administrar inventarlos, reposioiones, uslarios, etc.

Reposlcion de Insumos: Relntegrar al stock de Insumos Clinicos utilizados por la Unidad

Clinica,
Devolucién: ‘Devoluclén un Insumos: al. Dispensador y reinlegro a la cuenta de comriente de|

pacients,
Discrepanela: Diferencia entre la cantidad esperada por el sistema Pyxls, v la que registra el
Dispensador en el conteofisies da reposicion,

PROCEDIMIENTO
DE LA REGEPCION DE INSUMQS CLINICOS BODEGA DE DISPENSACION

1. Dlariamente los funcionarios da |a Bodega de Dispensaclén de Insumos cifnlcos, deberan
emitir listado resumen de'repasicién quelncluye todos fos Unidades Criticas, Recuperaclan
Y Pabslldn' Cenfral. Esla listado servird de basa para confacclonar la "Solicitud
exlraordinarla de Botlega", con Ia cual se.deberdn retlrar de Bodega de Insumos Clinlcos,
en adelante Bodaga principal, los nsumos correspondlentes.
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Unia' vez recibida |a: mercaderla el funclonarle de |2 Bodega de Dlspensacion debera
ingresar al slstama interno (ANITA) opoion reclblr, para realizar el fraspaso desde la
Bodega princlpal a la de Dispensacldn.

3. Si al refirar insumos desde Bodsga principal no hay stock de algunos de estos !ns:amos
solicltados, estos debe quedar reflejados en el formularlo “Solicliud extracrdinaria de
Bodega" y se debe reportar la(s) falta(s) al Jefe de la Unidad de Insumos Clinicos y una vez
que [a Bodega de Insumos Clinicos dispenga de el o los insumos el funclonarlo de Ia
Bodega principal deberi comunicar a Bodega de Dispenzaclén y realizar el {raspaso yla

entrega f(slca,

DE LA REPOSICION DE INSUMOS A LOS DISPENSADORES PYXIS EN LAS UNIDADES
CLINICAS

1. Con el listado de reposician de las Unldades Criticas, Recuperaclén y Paballén Gentral el
funcionarlo de la Badega de Dispansacidn, que se le asigne fal Tuncién, deberti preparar el
pedido para la entrega de los Inslimos, '

2. Una vez preparado el pedido-gl funcionario de la Bodega de Dispensacidn, qulen se le
asigne tal funclon, deberd llevar a la Unidad Clinica los insumos en &l earra dispussto y en
al horario acordade,

3. En funclonario deberé ingresar en el Dispensador Pyxls los insumos a reponer, para lo
cual, debera reglstrar su huella digital o-contrasafia para iniciar sesion en el slstema,

4. La pantalla mostrara todos los Insumos que contiens el dispensador, por tanto deberd
saleccionar solo aquellos que se deben reponer seglin el Informe de reposicidn,

5. Ya selecclonados, se Inicla el conteo de cada Insumo. con el fin de comparar la cantidad
esperada con la actual en sl sistema, S| |la: cantidad estd eorrecta, se procede da forma
inmediata con fa reposieléh, sl noies comecla, se realiza la corracelon de la cantidad real
existente en.el dispensador. .

8. Finallzada la reposiclon, el funcionarlo deberé guardar los cambios efectuados en ol
sistema Pyxls y cemar seslon. Medlante esta acelon se registrara automaticamente |a salida
de dichas insumos en'el elstema internc de Bodega {ANITA).

DEL INVENTARIO A L.O5 DISPENSADORES PYXIS
El funclonarlo, Encargado de la Bodega 'de Dlspensacién un sabado al mes debera realizar

inventario de lodos los Insumos clfnices en los dispensadores de las unidades Clinioas, para lo
cual deberd Imprimir ellllstadp_des;:ﬂp;gl Dlspensador Pyxis, el-cual debera cotejar con el stock
fisico producto & produato, De existir discrepancias, debera informar a'la Supervisora clinica y

al Adminiairador del sistema.

DE LA LIMPIEZA DE LOS DISPENSADORES PYXIS

1. Lalimpieza del Dispensador Pyxis se realizara en el harario de Inventarlo-del Dispensador.

2. Para realizer la limpieza el funclonario de la Bodega da Dispensacish debera provearss en
la Unldad Clinioa de balde, agus, detergsnte, alcohal, parios, eto,

3. Deberd limpiar el equipo: por fuers, las favetas y el Interlor de la puerta ya Inventarlada,

Canlinuando con las dem@s puertas ihvenlatladas,
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DE LOS HORARIOS DE REPOSIGION DE INSUMOS EN LAS UNIDADES CLINICAS

Las hotarios para la raposlcién diaria de Insumos clinicos en las Unldades Critlcas y
Recuperacidn:

BADO DOMINGD

UNIDAD CLINICA tllJET!ing o ‘:,FESTWIE-SN
UC| Adultos 13:00 haras 9:00 horas
UT| Adultos 13;30 horas 9:30 hpras
UGl Padiatrlca 14:00 horas 10,00 horas
UT! Pedldtiica 14:30 Horas 10:30 Horas
Neonatologla R 17:00 Horas 11:00 Horas
UCIl'y UTI Cardlaquinurglea 15:30 Horas 11:30 Horas
| Recuperacién da Pabelldn 9100 horas 8:30 horas

L.os horarlos para la reposiolén dlaria de insumos clfnlcos en Pabellon Gentral:

| o LUNESA | SABADO DOMINGO

! UAIDAD CLiNic [ VIERNES , Y FESTIVOS

| PABELLON [ 1100 horas | 11:00 horas [
DITRIBUCION

’ Subdlrecelén Adminisirativa, Centro de Responsabliidad Loglstico, Unldad da Insumes
Clinicos de Abastacimiento,

EVALUACION:
* Trimestralmente. s emitirén informes. de gestion, los cuales ‘sersin evaluados, con e

abjelivo da l_'mp!a‘mep{ar a@plqhg'g'de melora que permilan disponer sismpra de Ios [hsumos
Clinlcos requeridos porlas.Unidades Criticas, Recuperacion y Pabelldn Central,

CORRECCIONES AL DOCUMENTO.

Correceidn [ Fecha | Descripsion de Modificacion | Publicado on N° docuriento 7
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RESOLUGION EXTA. N 4513
TEMUGO, '

VISTOS; eslos antecedantes: 09 Koy 2012
1.~ Funclones de |a Unidad de Llcltaclones perteneciente al Subdepartamento de
Abasteclmiento del Hosplital Dr. Hernan Hentlquez Aravena, de Temuco;

2.~ Correo electronico de fecha 05.11,2012 de Subdirector Administrativo a Jefe Unjdad
Asesorla Juridlea, solisitando redaciar resoluclén que apruebe las Funclones de la
Unldad de Liclaclones parteneclente al Subdepartamento de Abastecimiento del Hospital

Dr. Herndn Henrlquez Aravena, de Temuco;
3.~ Instruccién: escrila del Director del Establecimiento: 2 Unldad Asesorfa Juridica

ordenando la redaccion la presente Resalucion.

CONSIDERANDO:
1+ Que; el articulo 123 del D.S, Ne 38/05, que fija el Reglamento Qrganico de los

Establecimisntos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimienios de
Autogeslidn -en Red, sefiala que conmesponderd al Direstor las funciones de direccion,
organizacion y administracion del Establecimiento Autogestlonaclo;

2~ Que; de acuerdo -con lo establecido en la lefra ¢) del arliculo 23 del indicado
Reglamento, ol Director tiene especialmente —enlre ofras alribuciones- |a de organizar
imtemamente el Establecimlento Autogestlonado y aslghar las tareas correspondientes,
conforme a la Ley, al cilado E’éﬁiaménto'y acorde & las polliicas y normas téenicas quie el
Ministerio de Salud imparta al fespecto:

3.- Que, para dar cumplimiento a lo sefialado precedentemente se necesita aprobar
mediante Resolucidn Exenta: de la Direccion dal Establecimiento, las Funciones de g
Unidad de Licitaciones perteneclente al Subdepartamento de| Abastecimiento del Hospital
Dr. Herndn Henrfquez Aravena, de Temuco,

TENIENDO PRESENTE Ib dispuesta an:

1= ElD.L. N°2.Y63/79, que crea los Sarvisios de Salud:

2.~ EI'D,8, N° 140/04, dal Ministerio de Salud, que reglamenta [os Serviclos de Salud:

3.- EID.F.L, N° 1/19.414/97, del Ministerlo de Salud, que separa los Servicios de Salud en

Araucanla Norte ¥ Araucanila Sur; 1

;1-| 'ngt Lc?y N°18.675, Organica Constituclonal de Bases Generales de la Administracion
el Estado;.

5.~ El D.S, N° 38/05, de| Ministeria: de Salud, que fija el ‘Reglamento Organico de los

Estableciimientos de Salud de Msnor Complejidad v de Jos Establecimientos de

Autogestion en Red;

6.~ El D.S. N°03/08, del referido Ministario, que modifica el citado D,8. N° 38/05 ;

7~ Resol, Exta, N° SEQ{DB;DB.GE,q_LI_a otorga‘la Galidad de Establacimiento de Aulogestldn
en Red al Hospital .Regional de Temueo, Dr, Herndn Henrlguez Aravena
0.- Resol. Toma Razgn No 833 de fecha 01.06.11 de I3 Direccién del Servicio de Sajud

Araucania Sur, que deslgna, a D, Pablo Ibarra Avila en el cargo de Director, en calldad de
Tihular, del Hospital. Dostar Herén Henrfquez Aravena, te Temuco;



9- La Resolucién N° 1.600/08, de la Conlralorla General de la Repiblica, dicto la

sigulente:
RESOLUCION

1~ APRUEBASE Funciones de la Unldad de Licitaclones

perfeneclente al Subdepartamento de Abaslecimiento del Hospital Dr, Hernan Henrrq'uez
Aravena, de Tamuco, cuyo fexio a'continuacidn se incomora a la presente resolucion y

se enllende formar parte de ella:

FUNCIONES UNIDAD DE LICITAGIONES PERTENECIENTE AL SUBDEPARTAMENTO
ABASTECIMIENTO

1.~ Elaboraclén de Bases Administristivas y Técnicas para pracesos licitatorias de bienes
de Uso y consumo, en caordinacldn con las unidades yfo eervicios respaciivos, (En el.
¢aso de.compras para entrega Inmediata verificar y exidir' que los documentos con el
requerimlento contengan las firmas!qus autorizan la compra),

2.- Gitar, coordinar yllevar a efeslo reunlones con. sl Servlcio o Unldad requirente de los
productos para establecer las respectivas Espacificaciones Técnicas que se publicaran,
las cuales deberdn contar con el VOBO dal respectivo Jefe de Area, por elemplo; las
Especificactones Técnicas de Equipos médicos debe contar con VPB® del Jefe de Seccion
da Ingenieria § Mantenimiento (SIM), por el Instrumental Quirdrgico debe contar con vVeB?
de Jefe'de Pabelldn, porlos Farmaces del QF Jefe de Farmacia, alc,

3.~ Definr los factores de evaluagién pera cada una de las llitaciones, esto en conjunto
con el Servislo o Unidad requirante.

4,- Elaboraclén de Resolucionas necesarias pera: Aprobar Bases, rectificatoria de Bases,
nombra comision de Apertura y Evaluacin, Declarg Deslerta, Declara Inadmisible, etc,

5. CGrear ID (lenar completa y conactamente cada uno' de 8us campos) en Portal
Mercadopublica.al ©€oh sus respeciivos cédigns ONU {productos).

B.-S)ublr todos ios archivos ‘requeridos para publicaclén (Resol. Aprueba Bases, Anexos,
alo,

7~ Realizar seguimlento 4l Procesa Llcitatorlo de loa 1D publicados en Portal
Mercadopublico.cl, de acuerdo a !los plazos y etapas definidos en las respectivas
lloltaciones. Queda establecido que las eonsultas deben ser contestadas en Jos plazos
deflnidos para €llo,

8.- Almomento del'cierre. eleciréhico de la Licilacién respecliva dabers realizar el praceso
de Apertura o rectificatorla, Seglin corresponda, verificanto que los Oferentes cumplan
can las exlgenclas de presentacién de ‘anexos y documentos segtin lo establecldo an Jas
respectivas Bases, En Gualquiera de loa dos ©ases, Aperlura inmediata o cop
reclificatoria, debe preparar. £ Gla de Aperiura,

9.- Posterior a [a Aperiura Electroriica debera preparar cuadra com paralivo imprimiendo 1a
informaclon presentada por cada uno de los Oferentes Participantes (Anexos, fichas
tecnicas, catélogos, ete.).

10.- Cltat, coordinar y llevar a efeclo ralniones con el Servicio o Unidad requirente para
evaluaclén de las Oferfas,

11.- Solicitar antecedentes via foro inverse Mercadopublice.ol, en g caso de que la
eomision de evaluacian requiera mayores antecedentas para decldlr mejor entrs Jas
ofertas presentadas, "

12~ Debera preparar Informe de Evaluacion y Anexos en limpio para las firmas de |

comislén de evaluacion, sobre [a decisidn de la oferta que adjudicard, para ello, debera



citar a los integrantes de la comisién de evaluaalén a oflcina de la Unidad enunciada para
que firmen,

13.~ Emilir cerdificado de digponibliidad presupueslaria,
14~ Solicitar a Jurldleo redaccioh de Resolucié

avaluacién y cuadro edjudicacion; .

16.~ Sublr a Mercadupub!tco.cI,. & la correspondiente Licltacidn, todos las anexosg y.
antecadantes requeridos para Ig Adjudicacian (Informe Evaluaclén, Anexos y Resalucion
AdJudicacion). .

'16.- Realizar Adjudicacién en Mervadopublico.cl llenanda completa y correclamente cada
uno de los campos para ello. .

17~ Imprimir Acla.de Adjudicaciorr.

18.- Enlregar carpsta a Unidad de:Compra respectiva,

Otras funciones:
~tdg iuiiciones:

- Salldas a terrena con |g finalidad de reconoger productos ifi-situ y su respectiva uso,

- Mantener catestro actualizado de todas Jas lichtaciones ejecutadas,

- Monilorear licitacianes de ejecucion en ef tiempo para preparar con anielacién Bases
para volver a Licitar,

- Regisiro de Boletas cle Garantfa.

« Olras'que determine el jefe superior.

2~ NOTIFIQUESE Ia presente Resolucion a D, Karja
Hormazédbal Narvdez, Jafs Unldad de Llcitaclones dal  Subdepartamenio de
Abastecimlanto del Hospital, remltiéndole topla integra de [a misma,

ANOTESE Y CoOmMUNIQUERE

DistrlBueldn ¥

=Aileldn
"Direcaion

*SDA
"Subdople, Abasiezimianio
*Unkdaa de Auditerig

*U. Asesorla Jurldien

*0Of. Partes
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ANEXO N° 3
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION
EQUIPAMIENTO CLINICO

RESOLUCION EXTA 1615




1615
RESOLUCION EXTA. Ni
Temuco, |7 ABR. 2013
VISTOS; estos antecedentes:

1.- Procedimiento para la Adquisicion de Equipamiento Clinico, aprobado mediante
Resolucion Exenta 5335 de fecha 31.12.12 de la Direccion del Hospital.

2.- Actualizacion de Procedimiento para la Adquisicién de Equipamiento Clinico, de abril
de 2013;

3.-Instruccion verbal, de fecha 12 de abril de 2013, del Directer del Hospital a Jefe de
Unidad de Asesoria Juridica, ordenando redactar Resolucion Exenta que aprueba
Actualizacion del Procedimiento para la Adquisicion de Equipamiento Clinico, de abril de
2013, del Hospital Hernan Henriquez Aravena, de Temuco;

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 23 del D.S. N° 38/05, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red, sefiala que correspondera al Director las funciones de direccion,
organizacion y administracién del Establecimiento Autogestionado;

2.- Que, de acuerdo con lo establecido en la letra c) del articulo 23 del indicado
Reglamento, el Director tiene especialmente —entre otfras atribuciones- la de organizar
internamente el Establecimiento Autogestionado y asignar las tareas correspondientes,
conforme a la Ley, al citado Reglamento y acorde a las politicas y normas técnicas que el
Ministerio de Salud imparta al respecto;

3.- Que, para sancionar la Actualizacién del Procedimiento para la Adquisicion de
Equipamiento Clinico, de abril de 2013, del Hospital Hernan Henriquez Aravena, de
Temuco, es necesario aprobar dicha actualizacion, mediante resolucién exenta de la
Direccion del Hospital.

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en:

1.- EI D.L. N° 2,763/79, que crea los Servicios de Salud;

2.- EI D.S. N° 140/04, del Ministerio de Salud, que reglamenta los Servicios de Salud;
3.- EI D.F.L. N°® 1/19.414/97, del Ministerio de Salud, que separa los Servicios de Salud en
Araucania Norte y Araucania Sur;

4.- La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

5.- EI D.S. N° 38/05, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red;

6.- EI D.S. N° 03/06, del referido Ministerio, que modifica el citado D.S. N° 38/05;

7.- La Resol. Exta. N° 369/08.03.06, que otorga la Calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red al Hospital Regional de Temuco, Dr. Hernan Henriquez Aravena;

S
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8.- La Resol. Toma Razon N° 853 de 01.06.11, Tomada de Razén con fecha 31.08.11 de
la Direccién del Servicio de Salud Araucania Sur, que designa, a D. Pablo Ibarra Avila, en
el cargo de Director del Hospital Hernan Henriquez Aravena, de Temuco;

9.- La Resolucion N° 1.600/08, de la Contralorfa General de la RepUblica, dicto la
siguiente:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE Actualizacién del Procedimiento
para la Adquisicion de Equipamiento Clinico, de abril de 2013, del Hospital Hernan
Henriquez Aravena, de Temuco, que se adjunta a la siguiente resolucién y se entiende
forma parte de ella.

2.- NOTIFIQUESE la presente Resolucién a la Unidad
de Calidad y Seguridad del Paciente del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, de
Temuco, remitiéndole copia integra de la misma y de la referid Evaluacion del Programa

de Calidad del afio 2012

ANOTESE Y-€OMUNIQUESE

ERA/ VILA R

; -' %QAN HENRIQUEZ A.

PIANVIV

Distribucién

Direccion del Hospital

SDM

SDA

sSDGC

Secciton de Abastecimiento

SIM

Depto. de Calidad y seguridad del Paciente
Archivo-Parles

HOSPITAL DR, HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA
" UNIDAD ASESORIA JURIDICA
Manuel Montt' 115, Temuco — Fono: 558723 - Fax; 296650 www.hhha.cl
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1. Objetivo.

a) Objetivo general.

Establecer un procedimiento estandarizado para la adquisicién de equipamiento clinico, que
permita priorizar y mejorar la eficiencia en el proceso.

b) Objetivos especificos.

Promover un proceso de adquisicion de equipamiento clinico que permita realizar prestaciones

de salud seguras.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la ejecucién de todos los procesos de compra de
equipamiento clinico solicitado por los distintos centros de responsabilidad del Hospital.

Se exceptian de estos procedimientos todos los equipos que se reciben en el establecimiento
por otras vias que no dependen de la gestién propia, por ejemplo: compras centralizadas desde
el MINSAL, programas especiales, donaciones o equipos en demostracion.

3. Responsabilidades.

a) Encargado de Seccion Abastecimiento: responsable del proceso de adquisicion, revisa
solicitudes de compra e inicia proceso de compra.

b) Jefe de Centro de Responsabilidad: informa necesidad de adquisicion de equipamiento
clinico a la Sub Direccién respectiva y participa en la decisién de compra (o a quien
designe).

c) Sub Direcciones: consolidan los requerimientos para ser presentados al Comité
Decisiones de Inversion e Infraestructura.

d) Comité Decisiones de Inversién e Infraestructura: comité conformado para evaluar
requerimientos de inversién y con ello decidir las compras, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

e) Jefe de la Seccion de Ingenierfa y Mantenimiento: participa en la decisién de compra de
equipamiento clinico, generando las especificaciones técnicas o asigna al funcionario
mas idoneo de la SIM segin la especialidad del equipo requerido.
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4. Documentacién de referencia.

Ley N°190.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios y su reglamento.

Manual del estandar general de acreditaciébn para prestadores institucionales de
atencion cerrada.

Pauta de cotejo del manual de atencion cerrada.

5. Definiciones y Glosario.

HHHA: Hospital Hernan Henriquez Aravena.

SDA: Subdireccion Administrativa.

SDM: Subdireccion Médica.

CR - CCRR: Centro de Responsabilidad - Centros de Responsabilidad.

SIM: Seccién de Ingenieria y Mantenimiento.

CM (Convenio marco): Catalogo electrénico en linea, disponible en portal
MercadoPublico.

Licitacion publica: procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, en
estricta sujecion a las Bases, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y

aceptara la mas conveniente.

6. Desarrollo del protocolo.

a. Envio de requerimiento.

Toda necesidad de adquisicion de equipamiento clinico, ya sea por reemplazo de equipos

dados de baja o por nuevas necesidades, es solicitada por el usuario al jefe de servicio o unidad

y por éste al respectivo jefe de CR. La necesidad puede ser solicitada mediante memo o por

correo electrénico. Tal documento o mail es confeccionado por el jefe de servicio o unidad con

asesoria de la SIM en caso de ser equipo critico, éste documento detalla:

Nombre técnico del equipo.
Especificaciones técnicas.

Destino.
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- Uso.
- Causa de la necesidad.
- Detalle de quienes autorizan la compra (firmas).

b. Priorizar y autorizar requerimiento.

El Documento de Solicitud es enviado a la Subdireccién respectiva, quien se encarga de
presentarlo al Comité Decisiones de Inversion e Infraestructura, donde autorizan (o rechazan) y
asignan priorizacion a los requerimientos, definiendo ademas la fuente de financiamiento.

Los equipos que cuenten con aprobacién presupuestaria correspondiente al subtitulo 29 del
presupuesto del Hospital, deberan ser adquiridos por la Seccién de Abastecimiento, segun
priorizacion y de acuerdo a las especificaciones técnicas explicitadas en el correspondiente

Documento de Solicitud.

c. Revision requerimiento.

Antes de efectuar la compra, pudiendo ser esta a través de CM o licitacion publica, la Seccién
de Abastecimiento prepara en formato predefinido las especificaciones técnicas, con la
participacion del jefe del Servicio o Unidad requirente y el integrante de la SIM, obteniendo el

respectivo Visto Bueno (V°B°).

d. Asignacién de requerimiento.

El encargado de Seccién Abastecimiento asigna el requerimiento, con su correspondiente
autorizacién, al encargado de compra de equipamiento para que inicie el proceso.

Si el equipo requerido estd en oferta por medio del catalogo electrénico del portal
MercadoPublico (Chile Compra Express, es decir, CM), la compra se realiza mediante la
modalidad de convenio marco, de lo contrario, se derivan los antecedentes a la Unidad de
Licitaciones donde se generan las Bases y se publica la licitacion correspondiente en el portal
MercadoPublico, seglin legalidad vigente y de acuerdo a las especificaciones técnicas

aprobadas previamente.
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e. Emision de la resolucién de llamado a licitacion.

Si se verifica que el equipo requerido no esta en CM se derivan los antecedentes a la Unidad de
Licitaciones para que procedan con la elaboracion de Bases y posterior publicacién en el Portal
MercadoPublico. Las Bases deben ser autorizadas mediante resolucién con firma de la
autoridad competente, en este caso del Director del Hospital. Tal resolucién indica la finalidad
de la licitacion, identificando el equipo a adquirir, el destino (a que servicio o unidad) y
aprobando las Bases Administrativas y Técnicas. Ademas, se emite una resolucién que nombra
a los integrantes de la Comision de Apertura Electronica en el Portal MercadoPublico y
Comision Evaluadora de Ofertas de dicha licitacion.

En la Comision Evaluadora de Ofertas deben participar el jefe del CR solicitante o quien éste
designe (jefe de servicio o unidad, supervisor u otros), el encargado de Seccién Abastecimiento,
el jefe de la Unidad de Licitaciones y el integrante de la SIM.

f. Criterios de evaluacion de las ofertas.

e La Comision Evaluadora de Ofertas redacta una plantilla dedicada a evaluar y asignar
puntaje de las ofertas considerando los siguientes criterios referenciales (estos criterios
pueden variar dependiendo del bien que se requiera):

- Oferta econémica: 40-50%.

- Cumplimiento de especificaciones técnicas: 25-35%.

- Plan de mantenimiento propuesto/requerido: 15-35%.

- Plazo de entrega: 10-20%.

- Satisfaccion de caracteristicas obligatorias del equipo: si cumple/no cumple.

e Sistema de evaluacién de la calidad técnica: la evaluacién de la calidad técnica se
realiza siguiendo el “formulario de especificaciones técnicas” que esta en las bases de
cada licitacion, el cual es elaborado considerando las especificaciones técnicas

entregadas por el solicitante (jefe de CR, jefe de servicio, supervisor o usuario directo).
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h. Evaluacion de las ofertas.

En caso de licitacion publica, una vez cumplida la fecha de cierre electrénico y habiéndose
realizado los correspondientes procesos de apertura electronica, la Unidad de Licitaciones,
descarga los archivos y antecedentes de las ofertas presentadas, con las que realiza el proceso
de evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de evaluacién y todos los parametros
definidos en las Bases de la Licitacion. Durante esta etapa existe participacién de la Comisién

Evaluadora de Ofertas.

i. Determinar adjudicacion.

Una vez concluido el proceso de evaluacion, la Comision Evaluadora de Ofertas sera la que
sugiera a la autoridad competente (Director), quien es el (o los) adjudicado(s) del proceso
licitatorio, o en su defecto declararlo desierto. Para formalizar este procedimiento, la Comision

emitira un Informe de Evaluacion con la firma de todos los integrantes.

j- Generacion de resolucién de adjudicacion.

La Unidad de Asesoria Juridica del Hospital, con las Bases, anexos y el Informe debidamente

firmado por la Comision Evaluadora procedera a redactar la resolucién para la adjudicacion.

k. Aprobacion de resolucion de adjudicacién y publicacién en mercado publico.

La resolucion de adjudicacion, es enviada a la autoridad competente (Director), quien en caso
de aceptar la sugerencia de la Comision Evaluadora, firma la resolucion y la deriva a la Oficina
de Partes; ésta remite dicha resolucién, firmada ya por la autoridad competente, a la Seccion de
Abastecimiento via correo electrénico, donde la Unidad de Licitaciones procede a realizar el
proceso de adjudicacién en el portal MercadoPublico y posteriormente la emisién de la Orden

de Compra.
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I. Informe de recepcién de equipamiento.

Una vez que el Centro de Responsabilidad demandante recibe el(los) equipo(s) solicitado(s),
debidamente inventariados, el jefe de dicho Centro de Responsabilidad o el jefe de Servicio o
Unidad requirente firma la recepcién correspondiente, de la cual queda una copia en el Servicio.

m. Envio factura.

Una vez recibida la factura en Abastecimiento y cumplido el procedimiento de recepcion, ésta
es remitida a Contabilidad, con toda la documentacion de respaldo con el objeto de proceder al
pago correspondiente.

7. Distribucién.

Formato impreso, documento controlado por el Departamento de calidad y seguridad del
paciente en carpeta de acreditacion:

e Direccién del hospital.
Formato digital a través de la pagina web del establecimiento: www.hhha.cl

e Subdireccion Administrativa.

e Subdireccion Médica.

e Seccion de Ingenieria y Mantenimiento.

e Seccion de Abastecimiento.

e CCRR respectivos.

8. Registro.

e Carpeta de Propuesta ubicada en la Seccién de Abastecimiento que contiene los
antecedentes del Proceso Licitatorio, como:

- Bases Técnicas y Administrativas elaboradas.

- Resoluciones que nombran las comisiones de apertura y evaluacion.

- Aclaraciones, consultas y respuestas referentes a la licitacion (si corresponde).

- Acta de apertura.

- Ofertas administrativas, técnicas y econémicas presentadas por los oferentes.

- Informe de Evaluacion emitido por la Comisién Evaluadora.
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- Resolucién de adjudicacion.

9. Indicador.

No aplica.

10. Control de Cambio.

Versién N° documento que deja sin
Modificada Descripcién de Modificacion efecto
Primera Se cambia formato y actualizacion del [ Res Exta. n°® 4439, 30.11.2011
procedimiento.
Segunda Se incorpora Comité Decisiones de | Documento version segunda
Inversion e Infraestructura.
11. Anexos.

No aplica.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION BIENES
INVENTARIABLES

Elaborado Por; Revisado Por: Aprobado Por;
LuisCifuentesHlguera Aldo Artlagada Rios, SubDirector Pablo lharra Avila
Encargado Administrativo Director

SubdeptoAbastecimiento
Maria Rosa Puga N.
Jefe CCRR Laglstico
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° Deflnir procedimiento para la recepcidn de blenes Inventariables provenientes de
compras realizadas tanto por el Servicio de Salud Araucania Sur, como las ejecutadas
por el Hospital Dr. Herndn Henriquez Aravena (HHHA), con la finalidad de formalizar

todas las recepclones por bienes inventariables.

2.- Alecanca!

» Todos los Servicios y unldades del HHHA, Seccidn de Ingenlerfa y mantenimiento (SIM),

Unldad de Inventaria, Unidad de Proyectos, Bodega abastecimlento general y Servicio

Salud Araucan(a Sur (SSAS).

3.- Responsable de Efecucién

e Quienes ejecutaran estas actividades son: Encargado de Bodega de Abastecimlenta,

Encargado de Bodega de Inventario, Encargado Unidad de Provectos.

4.- Documentacion de Referencia:

. 8 Noaplica

5.~ Definiciones o Glosarjo:

* Bulto: embalaje {que puede ser en caja de madera, cartén o pallet) con el cual e
proveedor remite e bien.
® Recepclon genérica: recepcidn en sistema informatico interno para registrar el ingreso

de un blen proveniente desde compras realizadas por el Servicio de Salud Araucanfa sur
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6.- Desarrollo

1

—_—

2)

3)

4

5)

6)

Pracedimientos de recepcidn de hienes adquiridos nor HHHA:

Inicio del Pracedimiento: Una vez concluido e proceso de compra de bienes de
inverslén de acuerdo a la modalidad de compra definida por ley N2 19.886,5e genera |z
respectiva Orden de Compra via Mercadopublico,la cual se envia al proveedor a traves
de la plataforma sefialada, quien debe despachar el bien dentro de los plazos definidos

en oferta.

Desarrollo del Procedimiento:

Todos los bienesadquiridos a través de proyectos, sin desembalar, es declr, el o Jos
bultos, que seaninventariables, al llegar al Hospltal, deberdn ser remitidos a Bodega de
Inventarlo por el Encargado de Bodega de Abastecimiento.

El Encargado de Bodega da Abastecimiento entregaré a Bodega de Inventario, junto econ
el bien (bulto),copia de la documentacidn legal con la cual haya sido enviado el bien por
el proveedor.

El Encargadode Bodega de.Inventario reportaraala Unidad de Proyectos yala Seccidn de
Ingenierfa y Maﬁtenlmlento {en caso de equipos medicos), via mall y adjuntando scan [a
documentacién de respalda por larecepcién del o Jos bultes.

La Unidad de Proyectos deberd, posterior a Jo reportado por Inventario, informarla
distribucidn definltiva de los bienes, es decir, indicar el Serviclo 0 Unidad al cual estd
aslgnado el bien. Esta Informacidn debe ser notiflcada tanto a| Encargédo de Bodega de
Inventario, como aSIM (en el casa de equipos médicos) y Bodega Abastecimienta.

El lefe de Ja. Unidad 'de Proyectos, deberd coordinar entre el: Servicio o Unidad
requirente, SIM, bodega de Abastecimiento, Inventario y el proveedor,tado |o
relaclonada al armado e Instalacién de los equipos y capacltacionespertinentess| (o
requieren.

Una vez que la unidad de proyectos defina la fecha para la entrega del bien en estricta
sujecldn a lo sefialado al punto anterlor,el encargado de Bodega de Inventarlo
procederd marcadode dichos hignes.

Posteriormente, ol encargado de |a bodega de abastecimiento debers procesar
recepcidn en sistema interno,
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Finallzaclén del Procedimiento:
Una vez que el o los equipos estén armados vy realizadas las capacitaciones pertinentes, -

el Encargado de Bodega de Abastecimiento debers obtener las firmas respectivas en el

correspondiente documento de recepcion,

Pracedimlentos de recepcidn de hienas gestionados por 55A5:

Inicio del Pracedimiento;
5e Inlcla el proceso cuanda se realiza la emisionde la orden de compra desde el SSAS,

para luego solicitar al proveedor el despacho con destino al HHHA,

Una vez recepcionadaoel bulto en bodega, provenlente del Servicio de Salud Araucanfa
sur, dados los requerimlentosproceders como se sefiala a continuacion:

Desarrotio del procedimiento;
Todos los blenesadquiridospor el S5AS, sln desembalar, es decir, el o |os bultos, que

sean inventariables, al llegar al Hospital, deberdn ser remitidos a Bodega de Inventario

por el Encargaclo de Badega de Abastecimiento.

El Encargado de Bodega de Abastecimiento entregard a Bodega de Inventarlo, junto con
el blen (bulta), copia de la documentacin legal con Ia cual haya slda enviado el bien por
el proveedor. Debers entregar copla de antecedentes 2 Unidad de Compra
Abastecimlento General

La Unldad de Compra Abastecimiento Genera) generard Acta de recepcién
admlnistrativa 1a cual reportard al SSAS, debiendo entregar copias: para’ archivo,
Inventario; Unidad de Proyettos y Bodega.

El Encargado. de Bodega de Inventario reportard, via mail Y por medio de scan la
documentacicn de respaldo, la recepcicn del o Jog bultos, al Jefe de la Unidad de
Proyectos(Encargados de manefar la informacion del Proyecto ejecutado por SSAS)
Luego, dado el orlgen del bulto{de una licitacidn ejecutada por el S5AS), desde
Secretarfa Abastecimiento se -emitira Acta de recepcign Administrativa la cual se
remitird con la flrma de Jefe Abastecimiento ¥ Encargado de Badega Abastecimiento
Indicando enella la recepcion:de los bultos,

El Jefe de la Unidad de Proyectos deberd posterior a lo reportado por Inventarlo,
informar al Encargado de Bodega de [nventario, Jefe SIM (en el casa de equipos
médicos) v al Encargado de. Bodega Abastecimienta, la distribucién definitiva de los
blenes, es declr, Indicar el Setvicio o Unidad al cual ests asignado el blen.
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7) ElJefe de la Unidad de Proyectos {con la infarmacién acerca del bien recepcionado),
deber coordinar con el proveedor larealizaciéndel armado Y capacitacidn, si estos son
requerldos por las caracter(sticas del hlen.

8] Unavez que el encargado de Bodega de Inventario cuente con la Informacion de destino
del o los blenes recibidos, procederd al marcado de dichos bienes

9) A su vez, con [a informacién de destino del bien y posterior al armado vy capacitaciones
pertinentes por equlpamlento médico v de su marca, el Encargado de Bodega
Abastec/miento deberd procesar recepcldn genérica en software interno.,

10) €l encargado de Bodega de Inventario en coordinacién con el de Abastecimiento
procede a la entrega del blen al Servicio o Unldad requirente,

11) Una vez que el o las equipos éstén armados y realizadas las capacitaciones pertinentes,
el Encargado de Bodega de Abastecimiento deberd cbtener las firmas respectivas en la
correspondiente recepcidn genérica.

»  Finalizacién del proceso;
La recepcidn original firmada debe ser remitida, por el Encargada de Bodega, en original
a secretarfa Abastecimiento quien derivard al Servicio de Salud Araucanfa Sur mediante
memordndum,

7= Distribucion:

* Todas las Unldades y Servicios del Hospital

g Respansabllidad del Encargado:

Administrador de Bodega
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ANEXO N2 5

Procedimiento para modificacién de Ia
cantidad de productos programa mensual




Procedimiento para modificacién de la cantidad de productos
programamensual para una unidad o servicio:

*» Cuando los servicios o unidades requleran modificar sus programas
mensuales de la canasta de productos destinados para sus consumos
mensuales, en primera Instancia se solicitars a la Unidad de Compras
respectiva (Medicamentos, Insumos Clinicos, Abastecimiento General) del
Subdepartamentode Abastecimiento ol formularlo (Planilla Excel) destinado
para dicha modificacién: de pragrama.

* Una vez que obtenga la planilla, el encargado de |a peticion de aumento o
disminuclén de productos programados por mes para el cohsuma, proceders a
llenar el formulario completando cada una de las columnas segtin
corresponda, '

*  Posteriormente el formulario debe ser aprobado por el respeclivo centro de
responsabillidad al «cual pertenece digho Servicio o Unidad, para luego ser
remitido (via mallyal Jefe centro de ‘responsabilidadlogistico (SDA) para
abtener con ello VB2 para la madificacion,

“ Los datos relacionados a los procésos de compras que puedan presentar
dificultad para ser determinados (precios, canlidad,....) seran colocados en el
formulario por el encargado de la unidad de abastecimiento que corresponda,



T R R et e 8 P

Formulario de sedlcitud de nodificacdn da planes de conipra

Nombre encargado de sollcitud:

Unidad o serviclo de origren de 1z sollcitud:

Centra de Costo {codigo)i

1 2 {132) 3 {1%3}
Cantldzg
solichod A
oa:;;:m?up:m lustliicrelon
Codlgo Yalonr YALDR = 2310 los
{slstams Descripeion del praduceg | Can:l_da: TOTAL disminucion Valald) aumentes
Anlta) dol produste UNITARIO "“:5'::_"’1 ? | progrmms |(indlear cuanao A0 rsctras in
prodiga CON (ya | fiGAsUa mensyal | Aefeaulera " elniidod g1 o
. <llminacién de oz inotivs)
producto det - -
programal
|

i

e ———— el

e e T —

Encargado del Sepviclo requirenin

Flrma

Jefe Contro da Responsabllidad

def Serviclo requirente

Flrma

l&fe Cenlro de Responsah,
Loptistica

Flrma



Anexo N° 6: Diagrama de instancias de compra.
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Anexo N°7 o
Organigrama de la Seccion de Abastecimiento,
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Anexo N° 8:
FLUJO DE COMPRAS
Seccion de Abastecimiento

DIAGRANMA: SINTESIS PROCESO DE COMPRA, HOSPITAL DR HERNAN
HENRIQUEZ ARAVENA

REQUERIMIENTO

b4

Si

r\lr No

- DEFINICION TIPO LICITACION

- RESOL, FUNDADA (81 PROCEDE PRIVADA)
- PREPARAR BASES

- APRODAR BASES

- PUBLICAR LICIT, EN MERCADO PUBLICO

v

- RESPONDER PREGUNTAS
- HACER ACLARACIONES

y

- APERTURA ELECTRONICA DE LA LICIT,
- RECEPCION Y ENVIO DE GARANTIAS POR

SERIEDAD DE LA OFERTA A CUSTODIA (51
PROCEDE)

- RECEPCION ANTECEDENTES SOPORTE FISICO
- PREPARACION CUADRO COMPARATIVO PARA

EVALUACION

- DESIGNAR COMISION EVALUADORA

i‘

EYALUACIGN LICIT, POR COMISION

- INFORME DE EVALUACION

PROGRAMA DE COMPRA
SOLICITUD DE COMPRA
CONVENIO / MANDATO
PROYECTO ESPECIFICOS

/\ Si - GENERA ORDEN DE COMPRA EN

SISTEMA

CONVIENE
C.M.2

INTERNA

= GENERA ORDEN DE COMPRA

= NOTIFICACION AL PROVEEDOR,




No

/

SE
ADIUDICAY

Si

i

RESOL. QUE DECLARE LIC. DESIERTA O
INADMISIBLE

INGRIZ50 RESOL. AL SISTEMA
NOTIFICACION PROVEEDORES
DEVOLUCION GARANTIA POR SERIEDAD DE
LA OFERTA

RESOL, ADJUDICACION

CONTRATO (SI PROCEDE)

INGRESO A MERCADO PUDLICO

EMVIO RESOL. AL PROVEEDOR PARA FIRMA

(51 PROCEDE)

RECEPCION DE RESOL. DE ADJUDICACION
FIRMADA ANTEE NOTARIO

RECEPCION DE GARANTIA POR
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO (§1 PROCEDE)
ENVIO DE GARANTIAS A CUSTODIA
DEVOLUCION DE GARANTIAS POR SERIEDAD
DELAQOFERTA,

b

[

RECEPCION DE ARTICULO (s) O SERVICIO ()
CONTRATADOS

RECEPCION CONFORME PERSONA
AUTORIZADA

RECEPCION FACTURAS

COBRO DE MULTAS (SEGUN RESOL, ADIU. 81
PROCEDE)

ENVIO DE FACTURA A PAGO

NEVOLUCION DE GARANTIAS POR
CUMPLIMINETO DI CONTRATO
EVALUACION PROVEEDCR,




- INGRESO ARTICULOS A BODEGA (SI PROCEDE)
- DESPACHO A USUARIO O INCORPORAR A

DISTRIBUCION NORMAL.

OTRA No

SOLICITUD? >
_—

A

ABREVIATURAS

CM: CONVENIO MARCO
RESOL.: RESOLUCION
LICIT. : LICITACION
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ANEXO N° 11
FLUJO BODEGA
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