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INTRODUCCION

Con fecha 01 de julio de 2014 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 250 del
Ministerio de Hacienda, de diciembre de 2011, que modifica Reglamento de la Ley
N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir

a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este Manual es definir la forma en comun que esta institucidn realiza los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los

responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta

institucion.
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1. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se

indica a continuacion:

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

abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitaciéon (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto

de la contratacion sea superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final

de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para

trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final

de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
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responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

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

Licitante. *

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Pablica?, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los

procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del

Organismo.

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

publica.

Obra publica: Cualquier inmueble, propiedad del Estado, construido, reparado o
conservado por éste, en forma directa o por encargo de un tercero, cuya finalidad

es propender al bien publico. (N2 14 art. 4 del Reglamento de Obras).

! Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.

2 , PRT)
Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886
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- Contrato de Obra Publica: Acto mediante el cual un Servicio de la Administracion

encarga a un tercero la ejecucion, reparacion o conservacion de una obra publica,

la cual debe efectuarse conforme a lo que determinen los antecedentes de la

adjudicacion. (N2 15 art. 4 del Reglamento de Obras-).

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

los siguientes significados:

= AG : Administracion General

= ADQ : Adquisicién

= CM : Convenio Marco

= MERCADOPUBLICO : Direccién de Compras y Contratacién Publica
= LP : Licitacion Publica superior a 1.000 UTM
= LE : Licitacién Publica entre 100 y 1.000 UTM
= L1 : Licitacion Publica inferior a 100 UTM

= OC : Orden de Compra

= SP : Servicio Publico

= TDR : Términos de Referencia

= UC : Unidad de Compra.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

- Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy

Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Decreto N°250, de 2011, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento

de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
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- DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del

Estado.

- Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que

rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

- Resolucién N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién

del trdmite de Toma de Razdn.
- Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

- Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los

contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.
- Leyde Probidad N2 16.653.

- Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de certificacién

de dicha firma N° 19.799.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

Mercado publico.
- Directivas de Mercado Publico.
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3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1. Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento y responsables

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

son:

- El Director del Hospital de La Serena: Responsable de generar condiciones para

gue las dreas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de

acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y

de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del

cumplimiento del presente Manual.

- Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la

Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es

responsable de: 3
e Crear, modificar y desactivar usuarios
o Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

e Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

- Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de

administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del/a Administrador/a

Mercado Publico, es nombrado por la Autoridad de la Institucién.

? perfiles Usuario de : https://www.mercadopublico.cl/portal/terminos_condiciones.html
I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades

especificas para, a través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos,

generar requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes deben enviar al

Centro de Responsabilidad de Abastecimiento, a través de www.mercadopublico.cl

o de los procesos administrativos internos, los requerimientos generados.

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

Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicion: Centro de
Responsabilidad encargado de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el

presente Manual y toda otra normativa relacionada.

Seccion de Bodega: Seccidon dependiente del Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y Adquisicién, encargada del almacenamiento, registro y control
de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal

funcionamiento de la Institucion.

Bodeguero/a: Recepcionar, almacenar y distribuir mercaderias o productos, segin
programa y/o autorizaciones, llevando el control oportuno y completo de stock, y

los documentos de respaldo correspondientes al area.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y  Adquisicion esta encargados de completar en

www.mercadopublico.cl la informacidn faltante en cada uno de los requerimientos

generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
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www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados

a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y Adquisicidn, encargados revisar y de validar los requerimientos

de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademads, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de

www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe acompanar el proceso de

adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacidn definidos o respecto de la

recomendacién de adjudicacién de la comisién de evaluacion.

Unidad de Compra: Unidad dependiente del Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y Adquisicidn, a la que pertenecen los operadores y supervisores
de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones,
ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a
todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién. Esta
unidad elabora o colabora en la preparacidén de bases, términos de referencia,
solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o

Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Centro de Responsabilidad
de Gestién Financiera, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econédmicos, y de materializacién de los
pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcidn de su rol,

apoyan la gestidon de abastecimiento de la institucién.
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- Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizacién
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién. Su creacién serd
necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y estar3,

por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.

- Jefe/a Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicion: Responsable
del procedimiento de compras ante el Director de la institucidn. Encargado de
administrar los requerimientos realizados al Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y adquisicion por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar

eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

- Jefe/a de Centro de Responsabilidad Gestion Financiera: Responsable de efectuar
el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos

relacionados con los procesos de compras.

- Encargado(a) de Convenios: Administrar los contratos (y documentos asociados)
derivados del Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicidn,
mediante una estrecha vinculaciéon con los referentes técnicos respectivos, e

incorporando la evaluacidn sistematica de proveedores de la institucidn.

3.2. Competencias requeridas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben

contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucién.
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Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de

Compras y Contratacion Publica.

3.3. Pardmetros basicos del proceso de abastecimiento

El Usuario Requirente enviard al Jefe del Centro de Responsabilidad y/o Subdireccidon
correspondiente, el formulario de solicitud de compra, para aprobacién del Subdirector
Administrativo y posterior envio al Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y
Adquisicidon, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del

requerimiento segun los siguientes pardmetros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias de anticipacion
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias de anticipacion

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias de anticipacion

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

valor total de los servicios por el periodo requerido.

Los documentos de solicitud de Requerimiento enviado contendran al menos:
e Individualizacién del producto o servicio a contratar.
e Cantidad requerida.
e Monto total estimado para la contratacion.
e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se
requiere.
e Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se

presenten.
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e Especificaciones Técnicas detalladas del producto o servicio a contratar.

Toda adquisicidon de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera

realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad

de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por Mercado Publico para la elaboracién de Bases y

Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las

excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del

Reglamento de la Ley 19.886.

4. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS Y AUTORIZACIONES

Cada Unidad del hospital de La Serena debera aprobar un Plan Anual de Compras definido
y elaborado por el Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicién, que
debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través

del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la

especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

4.1. Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

4.1.1. Encargado de CR Gestion Financiera envia Instrucciones acerca de la
formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

4.1.2. Subdireccion Administrativa y Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y Adquisicidn, durante el mes de noviembre, define los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente de todas
las Unidades demandantes.
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4.1.3. Las Unidades Demandantes recepcionan y aprueban la proyeccidon de

bienes y servicios a contratar el afo siguiente y lo envian al Centro de

Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicion o a la Unidad que

determine la Institucion.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible,

se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e La cantidad de producto que ocupa cada persona

e La frecuencia del uso del producto

N° de personas que componen la unidad

e Lainformacidn histérica de consumo de bienes y servicios

e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

e Disponibilidad Presupuestaria

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

e Consumos histdricos
e Stock de reserva

e Disponibilidad Presupuestaria

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

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

e Carta Gantt de Proyectos

e Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl

Avenida Balmaceda N°916, La Serena

14




FOSPITAT
Wy
2B Gobiemo Pagina 15 de 85
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision 1 & <
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO A SEREN!

4.1.4. El Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicidon durante el
mes de octubre, recepciona informacién de requerimientos y la analiza a
través de la evaluacién de las siguientes variables:

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
contingencial y excepcional.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestidn nuevos consumos, productos,

etc.

Estd informacidn es relevante para la planificacidn correcta de los insumos a comprar el

afo siguiente.

4.1.5. El Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisiciones, durante
el mes de noviembre, con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras
exploratorio del siguiente afo, y la envia a la unidad que consolida el

proceso de planificacién de compra en la Institucion.

4.1.6. La Subdireccion Administrativa en el mes de noviembre, recepciona la
informacién, y evalla el contenido respecto a cantidades, montos vy

tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y Adquisicion para generar modificaciones. Una vez
preaprobado el informe se envia a Direccién del hospital para que apruebe

documento final. Una vez aprobado se envia documento a la unidad que
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4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

consolida el proceso de planificacién de compras en la Institucion, para
adjuntarlo al anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones
de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la Direccién de

Presupuestos genere cada afio.

Subdireccion Administrativa informa a las unidades requirentes el
Presupuesto Marco.
Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y

reciben informacidn acerca de la planificacidon de compras institucional.

El Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicidon genera Plan
de Compras de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado
en las instrucciones presupuestarias de cada ano, generado por la Direccién

de Presupuestos.

Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: La
Administracién o Unidad que determine la institucién se encargard de

revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

El Administrador del Sistema Mercado Publico en el Hospital de La Serena
aprueba el Plan de Compras y lo publica en el Sistema de Compras vy
Contratacion Publica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y

publicacidn.

En el caso que el Administrador del Sistema Mercado Publico no apruebe
el Plan de Compras, éste se devuelve a al Centro de Responsabilidad de

Abastecimiento y Adquisicidon que esté encargada del ingreso, para que se
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4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el

Administrador.

Difusiéon del plan de compras al interior del Hospital de La Serena: El
Centro de Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicion se encargard
de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por

todos los servicios Demandantes del Hospital de La Serena.

Ejecucion del Plan de Compras: Los Servicios demandantes del Hospital de
La Serena envian solicitudes de Bienes y/o servicios, basandose en la
programacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan
sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se
procederd a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega,
0 en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra
de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos

descritos anteriormente.

El Encargado de Compras del Hospital de La Serena efectuard el
seguimiento del Plan, compardndolo con las compras y contrataciones
realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informa
periédicamente desviaciones a Subdireccién Administrativa.
Abastecimiento serd el responsable de sugerir mecanismos de control para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el

préximo ano calendario.
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4.1.16. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras

determine.

5. PROCESO DE COMPRA
5.1. Flujo del proceso de compras
El proceso de adquisiciones no es una funcion exclusiva del Centro de
Responsabilidad de Abastecimiento y Adquisicion, sino un proceso
transversal a la organizacidon que consiste en multiples actividades donde
interactian diversos actores como otros centros de
responsabilidad/unidades/secciones, clientes internos y externos,

proveedores, ciudadanos e incluso podria incluirse asesoria externa de

expertos.
Llamado y Adjudicacion
Definicion de recepcion y
requerimientos de ofertas formalizacion
P P o
) @ @ ¢ " <
Seleccion Evaluacion Ejecucion y
del de ofertas gestion del
mecanismo contrato

de compra

Como se muestra en la figura, el proceso de adquisiciones puede dividirse

en las siguientes etapas:

e Definicion del requerimiento
e Seleccién del mecanismo de compra

e Llamado y recepcion de ofertas
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e Adjudicaciéon y formalizacién

e Ejecucidn y gestion del contrato

Para facilitar la exposiciéon de la informacién, esta se presentard dividida

seglin el mecanismo de compra seleccionado, pues de esta decisién

depende el procedimiento a seguir en las otras etapas del proceso de

adquisicion.

La Ley 19.866, establece cuatro (4) mecanismos de adquisicion.

Catalogo Electrénico

Adquisicion
(mecanismos de compra)

de Convenios Marco

Licitacion Publica

Licitacion Privada

Trato Directo

Contratacion Directa

o

5.2. Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera

de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, la

institucion utilizara el catdlogo Chile Compra Express.
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En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catdlogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucién cuenta
con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios
requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara
la respectiva OC preparada por el Operador de Compras. En caso de no contar con
convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara la pertinencia de
generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los
productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener

descuentos por volumen.

Si se determina que deberd generarse un nuevo convenio de suministro, la adquisicién se
considerard como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al efecto
en el presente Manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley
de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procederd a realizar una
contratacién a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la

procedencia de éste.

5.3. Mecanismos de Compra:
5.3.1. Catdlogo Electrénico de Convenio Marco
El Convenio Marco es un acuerdo celebrado previa licitaciéon publica, por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica con multiples proveedores. En
el Convenio se establecen precios condiciones de compra y otras
especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de
tiempo definido. Estos convenios se traducen en un Catalogo Electrénico
que contiene la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizacién de los proveedores a los
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gue se adjudico el Convenio Marco, se encuentra disponible el sistema de

informacién www.mercadopublico.cl.

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

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

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

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

e En el caso de ser una solicitud excepcional, el Jefe de Abastecimiento
asignara el requerimiento a un comprador quien deberd verificar la
existencia del bien/servicio en el catalogo electrénico de Convenios
Marco, y solicitar al Jefe del servicio/unidad requirente su V°B°, para
luego generar la respectiva Orden de Compra en el portal
www.mercadopublico.cl.

e Con la orden de compra generada, el comprador deberd solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente (SIGFE), si el compromiso
presupuestario se realizd, el encargado de compromiso firma la
documentacién y le registra el N°ID correspondiente, asi como la
ratificacion de la cuenta presupuestaria y posteriormente el comprador,
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previa entrega del V°B° del Jefe de Abastecimiento, envia la orden de
compra al proveedor por medio del portal www.mercadopublico.cl.

e El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o presta los
servicios en los plazos estipulados.

e Una vez que la Bodega recibe los bienes o servicios solicitados, envia
formulario de recepcion, junto a la factura o la guia de despacho

correspondiente al Centro de Responsabilidad Financiera.

Observaciones

En caso que el comprador, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacién del producto o servicio motivo del
requerimiento, identifigue condiciones objetivas, demostrables vy
substanciales, que configuren una oferta mds ventajosa que la existente
en el catdlogo electronico de Convenios Marco para el producto o
servicio en cuestion, debe informar esta situacion al Jefe de
Abastecimiento entregando los respaldos correspondientes para que
este remita estos antecedentes mediante comunicacion formal escrita la
Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP).

En caso que el servicio/unidad requirente no cuente con el perfil para
acceder al portal www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o
realizar acciones directamente, el comprador le enviara reportes que
den cuenta de los avances en el proceso.

5.3.2. Licitacion Publica

Licitacién o propuesta publica es el procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual la Administracién realiza un llamado
publico para que, sujetandose a las bases fijadas, los oferentes formulen

propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptarda a la que

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl
Avenida Balmaceda N°916, La Serena

22



http://www.mercadopublico.cl/

FOSPTTAL
Pagina 23 de 85 H
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision 1 y <
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 2 SERENT

ajustandose a lo establecido en las bases de licitacion, sea la oferta que
obtiene la mas alta calificacidn, segun los criterios de evaluacion.

En las licitaciones publicas cualquier persona podrd presentar ofertas,
debiendo hacerse el llamado a través de los medios o sistemas de acceso
publico que mantenga disponible la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica, en la forma que establezca el Reglamento de
Compras Publicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusion del
llamado, la entidad licitante podra publicarlo por medio de uno o mas

avisos, en la forma que lo establezca el Reglamento.

Procedimiento

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

Si la compra es de cardcter habitual, el comprador accedera a realizar la
compra de manera habitual.

En el caso de ser una solicitud excepcional, el Jefe de Abastecimiento
asignara requerimiento a un licitador/comprador para que este ejecute
las actividades pertinentes al proceso. Esta asignacién se hara segun el
monto o complejidad de la licitacién, en términos generales los
compradores podran procesar requerimientos cuyos montos sean
menores a 1000 UTM (L1 y LE) y LA Unidad de Convenios podran
procesar todo tipo de requerimientos (L1, LE y LP).

La unidad Requirente debe redactar los contenidos bdsicos de términos
de referencia, o bases de licitacidn, segun sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:

definicion técnica del bien o servicio, plazo de entrega, garantia de
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fabricacidon y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el
bien o servicio y las condiciones de prestacién. En caso de considerarse
necesaria asesoria técnica experta se solicitard al servicio/unidad
correspondiente la designacion de un referente técnico validado por el
Hospital. En caso de no contar con expertos al interior del Hospital, se
podrd solicitar asesoria técnica externa, incluso consultas a potenciales
proveedores. Las bases seran enviadas al comprador/licitador a cargo del
proceso.

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

El comprador/licitador encargado del proceso debe responder a las
preguntas efectuadas por los oferentes y hacer las aclaraciones
solicitadas en el plazo correspondiente exclusivamente por medio del

portal www.chilecompra.cl

Una vez cumplidos los plazos estipulados y el estado de la licitacion en el
portal es “cerrado” el comprador/licitador debe obtener desde el portal
toda la informacion/documentacion enviada por los oferentes, con la
gue procedera a elaborar los cuadros comparativos, los cuales deben ser
completos y fundamentados y atenderdn a todos los criterios de

evaluacion definidos en las bases. Ademas, deben ser suscritos en caso
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gue corresponda, por la Comisién Evaluadora pertinente, la que debe
estar integrada por a lo menos un funcionario de Abastecimiento y uno
de la Unidad Requirente. La resolucién de adjudicacién o la resolucion
qgue declara el proceso de contratacion desierto, debera ser suscrita por
el Jefe de Abastecimiento, por la Subdireccion Administrativa y por el
Director.

Una vez adjudicada la licitacion al oferente seleccionado el
comprador/licitador debe subir al portal toda la documentacion de
respaldo asi como la resolucidn adjudicatoria. Posteriormente, en plazo
de 24 horas, debe notificar por escrito al proveedor adjudicado.

Para oficializar la relacion comercial se redacta un contrato, el cual en
caso de ser necesario es revisado y aprobado por el asesor juridico. En
caso de tratarse de adquisiciones de menor complejidad/monto (L1)
bastara con la orden de compra respectiva, en caso de adquisiciones de
complejidad/monto medios (LE) se evaluard la necesidad de utilizar
contrato u orden de compra y para adquisiciones de alta
complejidad/monto (LP) sera obligatoria la redaccién de un contrato. El
contrato deberd ser suscrito por el representante legal del proveedor y
por el Director del Hospital. La resolucién que aprueba el contrato,
deberd ser suscrita por el Jefe de Abastecimiento, por la Subdirecciéon
Administrativa y por el Director. El comprador/licitador debera subir el
contrato junto con la resolucion que lo aprueba al portal

www.chilecompra.cl.

Los bienes adquiridos deberan ser entregados por el proveedor en la
bodega correspondiente segun las condiciones y plazos estipulados en el
contrato o las bases de licitacion y se constatard mediante el envio del

formulario de recepcidn junto con la guia de despacho/factura y la orden
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de compra respectiva a la Centro de Responsabilidad Financiero. Por
otra parte los servicios adquiridos también deben ser prestados en las
condiciones y plazos estipulados, pero la constatacién de la recepcion
corresponderd al administrador del contrato (estipulado en el contrato)
el cual dara fe de la recepcion conforme de los servicios adquiridos
mediante la emision de un formulario de recepcidn y el envio de este
con la documentacién adjunta al Centro de Responsabilidad Financiero.

El Centro de Responsabiliadd Financiero recibird los formularios de
recepcién junto con la documentacion de respaldo, ingresard la
informacién y derivara los documentos a las unidades administrativas
gue corresponda para que estas tramiten el pago por los bienes o

servicios recibidos.

Tipo

HOSPITAL

LA SERpND

Monto (UTM)

Encargado

Plazo minimo
Publicado (dias)

Evaluacion Ofertas

Documento Oficial

L1

D<x<100

Comprador

5

Comprador

Orden de Compra

LE

100 < x < 1000

Comprador

10

Comprador
{comision en caso de
sernecesario)

Orden de Compra
o Contrato

LP

1000 < x < 5000

Unidad de Convenios

20

Comision

Contrato

Observaciones

Para casos en que el monto supere las 5000 UTM, las bases de licitacion
y su resolucidn aprobatoria deben ser enviadas a la Contraloria General
de la Republica para la “toma de razén” (aprobacidn), seran devueltas al
Hospital para que se siga con el proceso de adquisicion de manera

normal, y toda resolucién involucrada en el proceso (adjudicacion,
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contrato, pago, etc.) debe ser enviada a la Contraloria para la “toma de

razon”.

5.3.3. Licitacién Privada

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

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

La licitacién privada es un mecanismo excepcional de compra su
utilizacion se encuentra restringido a las siguientes situaciones
especiales o excepcionales contempladas en el Art. 8 de la Ley de

Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley:

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

procedente el trato o contratacién directa.

Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberdn ser las mismas
que se utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacién
privada. Si las bases son modificadas, debera procederse nuevamente

como dispone la regla general.
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Procedimiento

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

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

e Se requiere de resolucion fundada que autorice la utilizacion de este
mecanismo por declararse desierta por falta de oferentes la licitacién
publica para la adquisicion de los bienes/servicios en cuestidn. Esta
resolucién debera ser suscrita por el Jefe de Abastecimiento, por el
asesor Juridico, por la Subdireccion Administrativa y por el Director (a) y
deberd ser publicada en el portal www.chilecompra.cl por el
licitador/comprador encargado del proceso.

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

licitacidn y consideradas para su adjudicacion.

5.3.4. Trato directo

El trato directo es un mecanismo excepcional, que requiere de una
resolucion fundada y su uso se encuentra restringido a las siguientes
situaciones especiales o excepcionales contempladas en el Art. 8 de la

Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento dicha Ley:
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1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieran interesados.
En tal situacion, procederd primero la licitacion o propuesta privada y,
en caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el
trato o contratacion directa.

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

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

4. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

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

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

a. Si se requiere contratar la préorroga de un Contrato de
Suministro o Servicios, o contratar servicios conexos,

respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
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considerarse indispensable para las necesidades de la
Entidad y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de
dicha prdorroga no supere las 1.000 UTM.

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

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

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracidn especial de las facultades
del Proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica por lo
cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras
publico.

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

Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacién se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razén de la confianza vy
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada

en la provisiéon de los bienes o servicios requeridos, y
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siempre que se estime fundadamente que no existen

otros proveedores

confianza.

que otorguen esa

seguridad y

g. Cuando se trate de la reposicion o complementacion de

equipamiento o servicios

necesariamente ser

accesorios, que

deben

compatibles con los modelos,

sistemas o infraestructura previamente adquirida por la

respectiva Entidad.

h. Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso

licitatorio previo a la contratacidon pudiera poner en serio

riesgo el objeto y la eficacia de la contratacidon de que se

trata.

i. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a

oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos

fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones

propias de la entidad adquirente, y en las que por razones

de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o

culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo

indispensable acudir a este tipo de contratacion.

Las entidades determinaran por medio de una resolucién,

los procedimientos internos que permitan resguardar la

eficiencia, transparencia,

publicidad,

igualdad y no

discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

j. Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el

punto de vista financiero o de utilizacion de recursos
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humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto

de la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades

Tributarias Mensuales.

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion

de servicios que se encuentren destinados a la ejecucién

de proyectos especificos o singulares,

de docencia,

investigacion o extensién, en que la utilizacion del

procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo

el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.

En estos casos, las entidades determinaran por medio de

una resolucion,

disponible

en el

portal

www.chilecompra.cl, los procedimientos internos que

permitan  resguardar

eficiencia,

transparencia,

publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta

clase de adquisiciones.

I.  Cuando habiendo realizado una licitacidon publica previa

para el suministro de bienes o contrataciéon de servicios

no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles

por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos

en las bases y la contratacidon es indispensable para el

organismo.

m. Cuando se trate de

contratacion de

servicios

especializados inferiores a 1.000 UTM, de conformidad

con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento de

Compras Publicas.
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8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento de la resolucidén que autoriza

dicha contratacion se referird Unicamente al monto de la misma.

Procedimiento

e Se debe generar la resolucion que autoriza el trato directo
argumentando alguno de los motivos expuestos anteriormente, la que
debe contar con las firmas del Jefe de Abastecimiento, del asesor
Juridico, del Subdirector Administrativo y del Director del Hospital.
Esta resolucién debe contar con toda la documentacion de respaldo
gue permita corroborar las condiciones que dan origen al trato
directo.

e La negociacién entre el proveedor y el Hospital serd efectuada
directamente y por el medio que se estime conveniente dada la
complejidad y el monto involucrados. Se deben establecer las
condiciones que debe presentar bien/servicio requerido, asi como el
precio, plazos y toda otra condicion relevante, para esto es
conveniente elaborar términos de referencia o bases cuando el
bien/servicio reviste una complejidad mayor o involucra un monto
considerable. Estos términos de referencia o bases deben ser
elaboradas por el usuario requirente y en caso de considerarse
necesaria asesoria técnica experta se solicitara al servicio/unidad
correspondiente la designacién de un referente técnico validado por
el Hospital. En caso de no contar con expertos al interior del Hospital,
se podra solicitar asesoria técnica externa, incluso consultas a
potenciales proveedores. Las bases serdn enviadas al

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

e EIl comprador/licitador designado debera subir toda la documentacion
involucrada en el proceso ya sean resoluciones, contratos,

cotizaciones, etc. al portal www.chilecompra.cl.

e El proceso de recepcion del bien/servicio y pago por este es idéntico

al de los bienes/servicios adquiridos por otro medio.

Observaciones

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

proveedor y se emitira la orden de compra correspondiente.

5.3.5. Compras menores a3 UTM
Para adquisiciones cuyo monto sea inferior a 3 (tres) UTM se
realizard un procedimiento simplificado ya que, dado lo bajo del
monto involucrado, seria poco eficiente utilizar mayor cantidad de

recursos para gestionar la adquisicion.

Procedimiento
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e EIl Jefe de Abastecimiento asignara el requerimiento a un comprador

para que este gestione la adquisicion.

e El comprador obtendra al menos 1 (una) cotizacion, las que sera

revisada por el Jefe de Abastecimiento, quien deberé otorgar el V°B°

y dispondra efectuar la adquisicion.

5.4. Formulacién de Bases Administrativas y Técnicas

Para los procesos adquisitivos que estén asociados a una mayor

complejidad (modalidad adquisitiva bajo concepto LE y LP), es necesario

generar términos referenciales llamados bases, las cuales involucran temas

administrativos y técnicos, que se explicaran a continuacién:

La Unidad de Abastecimiento junto a la Unidad Requirente, deberd

proponer las Bases Administrativas y Técnicas de la Licitacion, considerando

al menos, los siguientes parametros:

- La descripcién y los requisitos minimos de los productos o servicios

requeridos.

- Objeto o Motivo del contrato o compra.

- Requisitos que deben cumplir los oferentes.

- Criterios de evaluacion.
- Etapasy plazos de la licitacidn.

- Formasy modalidad de pago.

- Plazos definidos de entrega del bien o servicio.

- Nombre y correo electrénico del contacto para la licitacidn.

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario.
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- Etapas de preguntas y respuestas, dependiendo del plazo de publicacién

y la complejidad de la compra o contratacion.

- Presupuesto estimativo de la compra, especificamente para aquellas

licitaciones que superen las 1.000 UTM.

Con estos pardmetros son definidos los alcances minimos necesarios para

ejecutar un proceso licitatorio, asociado a los requerimientos del hospital.

Todas estas referencias deben ser aprobadas mediante resolucién fundada,

para esto se definen a los siguientes interventores a los cuales se les solicita

su respectivo V2B? aprobatorio:

Jefe unidad de Abastecimiento.

- Profesional de Asesoria Juridica (cuando los procesos superen las 1000

UTM).

- Jefe de la Unidad Requirente.

- Subdirector de Linea de la unidad requirente.

- Subdirector(a) de Administrativo.

- Director(a) del Hospital.

5.5. Criterios y mecanismo de evaluacion
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La escala de notas para la evaluacion de las ofertas serade 0 a 7.

Avenida Balmaceda N°916, La Serena

36




B
de Chile
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Pagina 37 de 85
CODIGO

Revision 1

HOSPITAL

L)

P

LA SERpND

La nota minimo para adjudicar una linea de producto o servicio no podrd

ser inferior a 4.

Todos los procesos de contratacién deben contar con criterios de

evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos: por ejemplo, precio ofertado que corresponde al

precio final del producto o servicio (incluyendo valorizacién del servicio

de mantenimiento y distribucidn).

Criterios Técnicos: tales como, garantias post venta de los productos,

carta de canje para el caso de los farmacos, certificaciones GMP, plazos

de entrega, calidad técnica de la solucién propuesta, normas de calidad

(1SO).

formales.

Criterios Administrativos: tales como el Cumplimiento de los requisitos

Siempre se deberdn sefialar en las bases los ponderadores de cada

criterio de evaluacioén y su férmula de calculo, a modo de ejemplo:

- Criterio Econémico: Puntaje por Precio ofertado (30%)

- Tendra nota 7 la oferta de menor precio ofertado, en tanto la siguiente

oferta se calificara proporcionalmente respecto del menor precio

ofertado de acuerdo a regla de tres.

No se aceptaran ofertas cuyo valor de ingreso sea un peso (S 1).

Como ya se explicd, existen distintas modalidades de canalizar alguna

necesidad de algun bien o servicio. Independiente de la naturaleza de la

necesidad, posterior a todos los analisis respectivos (V2B?, ajustes
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presupuestarios, urgencias, etc.), se procede a generar la adquisicion de los

mismos bajo las modalidades antes expuestas.

El control de la adquisicién de bienes asociados a planificacion, estd muy
ligado a los bienes stockeables, cuyo control de puntos criticos o minimos
de stock, como puntos de pedido son manejados, administrados y
controlados por los Supervisores del Centro de Responsabilidad de
Abastecimiento y en caso de los farmacos, por el Jefe (a) de la Unidad de
Farmacia. Quines deben gestonar los Stocks, registrar datos asociados a
consumos, recepciones, entregas, altas/bajas de inventarios; a través de un
algoritmo de gestion de demanda, cuantifica los valores de reposicion,
procesando con parametros definidos por la Jefatura (dias de stock a
manejar, lead time de proveedores, Stock de seguridad, etc.). El resultado

de este proceso es el genera el proceso de compra de bienes.

6. Gestion de Contratos.

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

decisiones relacionadas con él.

La gestion de contratos comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestidn de las

entregas de los productos o servicios y la relacién con los proveedores.

El departamento de Abastecimiento, debe llevar un registro actualizado de todos los
contratos vigentes del Hospital a través del Sistema de informacién disponible en la

plataforma www.mercadopublico.cl, bajo la actual normativa, y en algun sistema propio.

Para la elaboracién de los contratos, gestion de multas (resoluciones), aclaraciones varias
respecto al manejo contractual, se tiene el apoyo del area Juridica, quien visara el

contrato y resoluciones respectivas.

Para los temas administrativos de la gestidon de contratos, se definid un Administrador de
Contratos quien mantiene las siguientes funciones:

- Gestion de firmas.

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

- Registro y monitoreo de plazos, boletas de garantia y control de gasto.

- Mantener carpeta de contrato con todos sus antecedentes.

- Hacer Seguimiento y control a cada uno de los contratos.

- Gestionar la relacién con el proveedor.

- Gestionar la entrega del servicio o producto.
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- Validar los pagos.

- Gestionar las garantias.

- Gestionar la modificacién o término anticipado del contrato.

- Gestionar el término del contrato.

- Gestionar los servicios post entrega.

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

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

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

- Sugerir la renovacién del contrato en caso que corresponda.

- Sugerir el término anticipado en caso que corresponda.

- Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos

establecidos para el oportuno cumplimiento del contrato.

El plazo para la suscripcidn de los contratos sera aquel que se contemple
en las bases respectivas; si nada se dice debera ser suscrito en un plazo
no superior a 30 dias corridos a contar de la fecha de notificacion de la

adjudicacioén.

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

informacion.
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6.1. Contratos de Obras Publicas o Civiles:

Para la ejecucion de obras civiles, se aplicard el Decreto N75, de 2004, del Ministerio de
Obras Publicas, que aprobd el “Reglamento para Contratos de Obras Publicas”, Decreto
N236, de 2002, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que aprobdé las “Bases
Reglamentarias de Contratacion para los Servicios de Vivienda y Urbanizacién”, y Ley
N19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,

aplicacién supletoria (Art. 3, letra e).

Todas las obras se ejecutaran en todas sus partes en conformidad a la Ordenanza General
de Construccidon y Urbanizacion y Normas INN relativas al tema y su modalidad de

contratacién podra ser de la siguiente forma:

6.1.1. Contrato a suma alzada:

Aquel en que la oferta es a precio fijo por lo que las cantidades de obras se entienden
inamovibles, salvo aquellas partidas especificadas en los documentos de licitacidn cuya
cubicacidn se establezca a serie de precios unitarios, y cuyo valor corresponde a la suma
de las partidas fijas y a la de los precios unitarios, si los hubiere.

6.1.2. Contrato a serie de precios unitarios:

Aguel en que la oferta es a serie de precios unitarios fijos aplicados a cubicaciones
provisionales de obras establecidas por el Servicio, y cuyo valor total corresponde a la
suma de los productos de los referidos precios por dichas cubicaciones. Los precios
unitarios se entenderdan inamovibles y las cubicaciones se ajustaran a las obras
efectivamente realizadas , verificadas por el Servicio, de acuerdo a los documentos de la
licitacion.

6.2. Vigencia Contratos:

De acuerdo a los articulos 89 del Reglamento de Obras y 45 del SERVIU, el contrato de

ejecucion de obra publica rige, y por ende se encuentra vigente, desde la fecha en que la
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resolucién o decreto que aprobd la resolucién o decreto que aceptd la propuesta o

adjudico el contrato ingrese totalmente tramitado a la oficina de partes respectiva.

6.3. Gestion de Garantias

Las garantias o boletas de garantia, son instrumentos financieros, que representan una
caucion a favor de quien se emite. En el mercado se encuentran disponibles Boleta de
Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas, entre otros.

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

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

Las garantias pueden ser:

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

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

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

El Administrador de contratos de Abastecimiento debe revisar la garantias que Oficina
de Partes entregue, corroborando que cumpla con los siguientes requisitos:
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1. LaBoleta de Garantia debe estar extendida con la Razén Social declarada en
la escritura de Constitucion de la Sociedad y se tomada por el adjudicatario
6 un tercero.

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

3. Glosa extendida de acuerdo a lo correspondiente en la resolucién que
aprueba las bases de la licitacion. En caso que no alcance a ser incorporada
en el espacio correspondiente del documento de garantia, la glosa puede
continuar en el dorso o reverso, pero deberd igualmente ser firmada y
timbrada.

4. Siempre deberd ser tomada a nombre del Hospital La Serena RUT:
61.606.402-9.

5. Siempre debera ser pagadera A LA VISTA.

6. Su vigencia debe corresponder a la sefialada en la resolucion aprobatoria de

la respectiva licitacion.

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

El Centro de Responsabilidad Financiero es quien resguarda o custodia las garantias
correctamente recepcionadas y validadas previo entrega por parte del Jefe de
Abastecimiento, ademas es el Unico ente validado para proceder con el Endoso de las
mismas, previa validacidn por parte del jefe de Abastecimiento.

6.4. Gestion de Reclamos

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucidn realice, seran recibidas por el Jefe de Abastecimiento. En
caso de que otro funcionario de la Institucién reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Instituciéon deberd derivar
esta consulta al Jefe de Abastecimiento, quien gestionara las respuestas a cada una de
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las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada uno de los procesos de
compra.

El responsable de cada proceso de compra deberd preparar la respuesta a la inquietud
del proveedor, la que deberd remitir directamente al Jefe de Abastecimiento. La
respuesta al proveedor deberd ser enviada en un plazo no superior a dos dias habiles.

6.5. Termino Anticipado de Contrato.

La causal de término anticipado de un contrato esta representada por el cambio de
fecha de finalizacidon de un contrato, y por el tipo de término que se genera, siendo los
mismos BILATERAL, UNILATERAL, o FIEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACION.

6.5.1. Existen 3 tipos de término:

1. Unilateral: Cuando una de las dos partes termina el contrato
anticipadamente.

2. Bilateral: Cuando ambas partes deciden terminar el contrato
anticipadamente.

3. Fiel cumplimiento de contrato: Cuando se vence y estan

cumplidas las obligaciones y derechos de las partes.

6.5.2. Procedimiento Termino Anticipado de Contrato:

El Administrador de Contratos, deberd revisar la causal que da origen al termino
anticipado del contrato y mediante documento informara el detalle de causal,
porcentaje de cumplimiento e incumplimiento, multas asociadas y procedimiento de
cobro de documento de garantia por el fiel cumplimiento de contrato si corresponde,
se enviard por Oficina de Partes dicho documento mediante carta certificada al
domicilio que registra en la ficha de licitacion el proveedor.

Notificado el proveedor y de conformidad a lo dispuesto en la Ley N2 19.880 sobre
Procedimiento Administrativo, este dispondra de 5 dias habiles para presentar sus
descargos por escrito, el que comenzard a regir a partir del dia habil siguiente al de Ia
comunicacion. Dichos descargos deberdn presentarse en la Oficina de partes del
Hospital en horarios de lunes a jueves de 08:30 a 16:30 y viernes de 08:30 a 15:30
horas; los que deberan ser dirigidos a la Direccion del Hospital. El documento donde
conste los descargos deberd indicar expresamente como referencia el nimero de
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documento del Hospital que informa la proposicién. Transcurrido este plazo, y con los
antecedentes que el Hospital disponga y/o que el proveedor haya aportado, se dictara
el acto administrativo que se pronunciara sobre los hechos, la sancién y su cuantia, a
través de una resolucidn fundada, la que sera debidamente notificada al proveedor.
Respecto de esta decisidon, procederan los recursos que al efecto dispone la Ley
19.880.

7. Procedimiento de Recepcidon en Bodega Central

El proceso de Recepcidn consiste en la aceptacion por parte del Hospital de todos y cada
uno de las entregas fisicas y, a su vez, de los registros sistémicos de estas, que declare el

Proveedor en un momento dado.

El proceso consta de 3 etapas: Recepcion Fisica y Cuadratura de Bultos, Verificacién de
Contenido de los bultos y Recepcion en Sistema y Aceptacién final de entrega. Estos
procesos se pueden realizar en paralelo o secuenciales dependiendo del volumen a
recepcionar y la disponibilidad del personal, pero no debe superar un plazo de 24 horas

desde la entrega realizada por el Proveedor.

7.1. Recepcion Fisica y Cuadratura de Bultos.
Proceso en al cual se recepciona por primera vez los bultos asociados a una Orden
de Compra vélidamente emitida por el Hospital a un Proveedor.
En este proceso intervienen:
- Transportista.
- Receptor Hospital.
- Movilizador (puede ser el mismo Receptor).
El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:
- Orden de Compra correspondiente a Factura/Guia de Despacho

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

Se procede a solicitar la documentacién del transporte, esto es: Guia de Despacho

o Factura correctamente emitida.

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

Si esta es rechazada, se procede a objetar la entrega del o los bultos involucrados,
colocando la observacién siguiente: “PRODUCTO NO SOLICITADO EN ORDEN DE
COMPRA RESPECTIVA, SE DEVUELVE CON TRANSPORTE” en Guia de Despacho o

Factura, entregdndolos a transportista.

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

De existir diferencias en bultos (unidades entregadas v/s documentadas), se
deben informar en Guia de Despacho o Factura respectiva.

De existir problemas visibles de calidad como: falencias en temperatura, filtracion,
violacién del empaque original o vencimiento cercano, se procede a rechazar la
recepcién del o los bultos involucrados, colocando la observacion siguiente:

“"PRODUCTO NO RECEPCIONADOS POR VENIR CON PROBLEMAS DE CALIDAD, SE
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DEVUELVE CON TRANSPORTE”, en Guia de Despacho o Factura, entregandolos a

transportista.

Se procede a firmar el documento en todas sus copias (verificando todas sus
copias en el caso de poseer autocopiativo) colocando Rut y Nombre de receptor y

fecha de Recepcidn, ademas de la leyenda, “SIN REVISAR”.

Se procede a devolver las copias de la Guia de Despacho o Factura a transporte y

finaliza el proceso.

7.2. Verificacion de Contenido de Bultos.

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

- Receptor Hospital.

- Movilizador (puede ser el mismo Receptor).

El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:

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

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

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

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

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

7.3. Recepcion en Sistema y aceptacion final de entrega.
Proceso en al cual se da término a la recepcidn, ingresando la recepcidn fisica de la
mercaderia en el sistema informatico del hospital.
En este proceso intervienen:

- Receptor Hospital.

- Digitador Hospital (puede ser el mismo Receptor).

El Receptor y el Digitador deben tener en su poder los siguientes documentos:

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

Digitador Hospital, ingresa a sistema de recepcion informaciéon entregada en documentos

de recepcidn fisica, seleccionando la OC respectiva.

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

De existir diferencias en precio:

- Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es
menor al informado en Orden de Compra, se procede a actualizar el
precio por el informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor y se
notifica al Proveedor, quien deberd actualizar los valores mediante la

emision de una nueva Factura/Guia o Nota de Débito.

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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- Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es

mayor al informado en Orden de Compra, se procede a actualizar el

precio por el comprado, es decir, el informado en Orden de Compray se

notifica al proveedor, quien deberd actualizar los valores mediante la

emisidn de una nueva Factura/Guia o Nota de Crédito.

al informado en Orden de Compra, se procede a confirmar el precio.

Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor es igual

Debe colocar toda la informacién anexa necesaria, esto es, en el campo observaciones si

es OC COMPLETA o RECEPCION CON SALDO PENDIENTE POR INCOMPLETITUD o

RECEPCION CON SALDO PENDIENTE POR CALIDAD o RECEPCION CON PRODUCTOS NO

SOLICITADOS (en el caso de existir). Si estd completa con documentacién OK, se debe

remitir informacién a Centro de Responsabilidad Financiero para continuar con el proceso

de Pago. Si posee observaciones:

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl

Proveedor informando la situacion.

Avenida Balmaceda N°916, La Serena

Saldo Pendiente (recepcion parcial respecto a OC), se envia correo a
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WNSHEN | Mensaje Insertar Opriones Formato de texto Revisar & e
“;!] 4 Cortar CalibrifCuer - 11+ A" & DT | & ggﬂ @ @ 0 |2r ¥ Seguimiento ~ .-&%
o 53 Copiar = A ? Importancia alta
Pegar . N &£ 5§ 37 - Libreta de Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma ) ) Zoom
< < Copiarformato = - direcciones nombres | archivo elemento~ - # Importancia baja
Portapapeles Fl Texto basico E} Mombres Incluir Etiquetas = | Zoom
Fara... |Proveador |
e CCo. |Jefe.Abasteum\enho‘Hlaserena roberto.munoz@redsalud. gob. d); Comprador; Jefe.Farmada |
 agunta: | salda Pendiente en OC 2105-n0-SE14 |

Estimado Proveedor:

Informao que se ha recepcionado OC N2 2105-XXX-SE14, con Guia de Despacho N2 XXX o Factura XXX, en la cual se adjunta las siguientes observaciones:

- [tem XXX posee saldo pendiente segin conteo fisico de XXX unidades v/s documentacién
- [tem XXX posee saldo pendiente segun conteo fisico de XXX unidades v/s documentacién
- [tem XXX posee saldo pendiente segun conteo fisico de XXX unidades v/s documentacién

Favor informar fecha de regularizacién o en caso de no regularizar, de igual modo, informar.

Atte.

OO0 XXXXX
Encargado de Bodega Generarl/Clinica
Hospital La Serenal

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correo electrénico de esta persena.

Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes.

W
'
[

Jefe.Abastecimiento.H...

r

- Problema de Calidad, se envia correo a Proveedor informando situacién.

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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B " ) Calibri (Cuer ~ 11~ A A” | PZ - iz~ & ﬂ @I @ 0 v Seguwmlen.ta I\ﬁs‘
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Para... ‘Praveador |
3 cc.. ‘JEfE.&bastEmmienbu.H\aserEna rober to.munoz@redsalud.gob.d); Comprador; Jefe.Farmada |
nviar
Asunto: | Saldo Pendiente en OC 2105-0x-5F14 -CAUDAD- |
G
Estimado Proveedor: 3

Informo que se ha recepcionado OC N2 2105-XXX-SE14, con Guia de Despacho N2 XXX o Factura XXX, en la cual se adjunta las siguientes observaciones:

- item XXX posee saldo pendiente de XXX unidades por venir estas unidades con problemas de XXxmXxxmxx.
- item XXX posee saldo pendiente de XXX unidades por venir estas unidades con problemas de XXxmXxxmxx.
- tem XXX posee saldo pendiente de XXX unidades por venir estas unidades con problemas de XXXmXxXxXxmxx.

&, (Ctrl) -

Favor informar fecha de regularizacion o en caso de no regularizar, de igual modo, informar.

Atte.

OCHOC OO0 XXHHX
Encargado de Bodega Generarl/Clinica
Hospital La Serena

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correo electrénico de esta persona.

4 {“‘\

Jefe Abastecimiento H...

e

- Productos no Solicitados, se envia correo a Proveedor informado a

situacion.

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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Para... ‘Praveador |
3 cc.. ‘JEfE.&bastEmmienbu.H\aserEna rober to.munoz@redsalud.gob.d); Comprador; Jefe.Farmada |
nviag
Asunto: ‘ITEMS MO SOLICITADOS en OC 2105-0x-SE14 |

Estimado Proveedor:

item XXX no coincide con articulo alguno solicitado en la OC respectiva
item XXX no coincide con articulo alguno solicitado en la OC respectiva

Favor informar fecha de regularizacion o en caso de no regularizar, de igual modo, informar.
Atte.

K OO0 XK

Encargado de Bodega Generarl/Clinica
Hospital La Serena

Informo que se ha recepcionado OC N2 2105-XXX-SE14, con Guia de Despacho N2 XXX o Factura XXX, en la cual se adjunta las siguientes observaciones:

» &

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correo electrénico de esta persona.

Jefe Abastecimiento H...

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl
Avenida Balmaceda N°916, La Serena

Si existe combinacién de causales se procede con correo siguiente

52




Péagina 53 de 85
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision 1
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

HOSPITALI
L]

P

LA SERpND

ED G+ ¥ |+ OBJECIONES EN RECEPCION DE OC 2105-500-SE14 - Mensaje (HTML)

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

Calibri (Cuer = 11 = A" &7

ﬂ W;f:;,l @ J@ Z)r ¥ Seguimiento ~ ﬂh|

? Importancia alta
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Para... Proveedor
E |
3 cc.. Jefe.Abastecdmiento.Hlaserena (rober to.munoz@redsalud.gob.d); Comprador; Jefe.Farmacda
nviag

Asunto: OBJECIOMES EN RECEPCION DE OC 2105-00¢-5E14

Estimado Proveedor:
Informo que se ha recepcionado OC N2 2105-XXX-SE14, con Guia de Despacho N2 XXX o Factura XXX, en la cual se adjunta las siguientes observaciones:

item XXX no coincide con articulo alguno solicitado en la OC respectiva
item XXX posee un saldo pendiente segin conteo fisico de XXXX unidades v/s documentacién
item XXX posee un saldo pendiente de XXXX unidades, por venir estas con problemas de XXXXXXXXXXX

Favor informar fecha de regularizacion o en caso de no regularizar, de igual modo, informar|

Atte.

OCHOC 00 XM
Encargado de Bodega Generarl/Clinica
Hospital La Serena

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correo electrénico de esta persona.

A '
Jefe Abastecimiento H...

¥ |

Cabe destacar que existen 2 tipos de articulos a recepcionar, los articulos: Stockeables

y los Consumo Inmediato:

- Articulos Stockeables: son los que continlan con el proceso de

Almacenamiento en las bodegas de responsabilidad de Abastecimiento.

- Articulos Consumo Inmediato, son los que no contindan con el proceso

de Almacenamiento en bodegas de responsabilidad de Abastecimiento,

pasando a ser distribuidos de manera inmediata al servicio que solicito la

compra del articulo.

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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Para el caso de los productos que estan bajo la modalidad de Compra por
INTERMEDIACION o COMPRA DIRECTA con CENABAST, estos deben reclamarse segun el

procedimiento actual via Portal CENABAST.

8. Procedimiento de Recepcidon de Documentos Facturas

Objetivo.
Explicar el proceso de recepcion y tramitacién de una Factura de cobro, documento
utilizado para el pago de algun bien o servicio ejecutado al hospital por un proveedor

externo, mediante una orden de compra legalmente emitida por parte del mismo.

Proceso.

1. Toda factura debe ser recepcionada por OFICINA DE PARTES del Hospital.

2. La OFICINA DE PARTES, estampa un timbre de recepcion en la factura con la
fecha en la cual ejecuta este proceso, iniciando el hito 1 del proceso de
tiempo involucrado en un pago de factura. Este proceso de timbraje no debe
superar las 24 horas o al dia habil siguiente al Centro de Responsabilidad
Financiero. Este Centro de Responsablidad debe registrar dichas facturas en
la aplicacién Seguimiento de Facturas en un plazo maximo de 24 horas o al
dia habil siguiente.

3. Para el caso de recepciones de Facturas junto con bienes entregados al
hospital, estas deben ser recepcionada por las bodegas respectivas, quienes
son responsables de validar que dicha entrega de bienes esté correcta segun
lo que indica la o las Orden(es) de Compra emitidas y en lo declarado en
Factura (bienes fisicos) y precio acordado. No se aceptaran, salvo Visto
Bueno de la Jefatura, facturas con mas de 5 dias desde su fecha de

facturacién hasta la entrega a bodegas. Deberan del mismo modo, estampar

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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un timbre de recepcion en la factura con la fecha en la cual ejecuta este
proceso.

4. Las Bodegas, en un plazo maximo de 24 horas o al dia habil siguiente, deben
remitir las Facturas al Centro de Responsabilidad Financiera, la cual procede
al registro en aplicaciéon Seguimiento de Facturas y continda con el proceso

normal de revision y gestién documental para programar el pago respectivo

9. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento de pago se ha adecuado a lo establecido en el Oficio Circular N°23
del Ministerio de Hacienda, el cual establece que los pagos deben ser realizados dentro de

los 45 dias desde la recepcién conforme del documento de cobro.

9.1. Certificado de recepcion conforme
El certificado de recepcidon conforme, llenado anteriormente por el encargado de compras
respectivo y/o la unidad técnica referente, debe ser entregado al CR de Gestidn Financiera
como medio de respaldo para procesar el pago del producto (de recepcion inmediata) y/o

servicio prestado por el Proveedor.

9.2. Refrendacion Presupuestaria
Antes de realizar cualquier compromiso de pago se debe realizar previamente la
refrendacidon presupuestaria, es decir se debe tener la certeza que el CR de Gestidn
Financiera contard con los recursos necesarios para cumplir dicho compromiso vy
previamente se debe certificar que este gasto se encuentra bajo el marco presupuestario

del servicio o centro de responsabilidad el cual lo estd solicitando.

9.3. Resolucion de Pago

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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La Institucién debe generar una resolucién de pago, para lo cual se debe entregar al CR de
Gestidn Financiera una copia de la Orden de Compra, debidamente refrendada, la Factura,

y el Certificado de Recepcién Conforme.

El CR Gestidn Financiera genera el pago en el Sistema de Informacién para Gestidn
Financiera del Estado (SIGFE) y luego elabora el cheque o genera ndmina para pago
mediante transferencia electrénica, segun las fechas de pago establecidas para ello,
informando via correo electrénico al proveedor mediante el mismo sistema de

transferencia.

10. Procedimiento de Almacenamiento en Bodegas

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

tanto en el plano de orden como en el eficiencia y control.

El layout de bodega esta dado bajo la dindmica de control interno y necesidad, esto es, los
articulos con mas monitoreo, ya sea de temperatura, como en el caso de los refrigerados,
o de costeo, son los que estan en las ubicaciones mas prdéximas al personal involucrado en
bodega; como también los de mayor rotacidn, con el fin de realizar el menor movimiento

involucrado en la preparacion de un pedido para unidad alguna.

El proceso de ordenamiento por articulo se da bajo la dindmica FEFO (First Expired First

Out o el que Primero Vence es el Primero en Salir), esto quiere decir que en cada

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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ubicacién asignada a un articulo, las primeras unidades visibles son las con vencimiento

mas proximo, independiente de la fecha de recepcidn que tengan registrada en el sistema.

El almacenamiento también debe ser gestionado bajo las normas indicadas por los
proveedores, esto es, especificaciones técnicas de almacenamiento, para asi no incurrir en

mermas o ineficiencias que se podrian minimizar administrando esta informacion.

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

luminosidad idénea para llevar a cabo las operaciones con precisién y seguridad.

Este proceso se puede separar en 3 partes: Clasificacion de Productos a Guardar,

Guardado de Productos, Control de Existencia y Seguridad.

10.1. Clasificacion del Producto a Guardar
Este proceso hace alusion a la identificacién basal de el o los productos a almacenar,

detallando restricciones de calidad, volumen, peso y normativas vigentes.

En este proceso intervienen:

- Movilizador Hospital.

Una vez concluido el proceso de recepcion comienza el proceso de almacenamiento, para
esto es necesario identificar aspectos basicos en el ordenamiento de una bodega como:
- Articulos de mayor movimiento, deben almacenarse en ubicaciones de

facil acceso, idealmente en zonas préximas a las habilitadas para la
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preparacion de pedidos y en alturas medias, en las cuales no signifique

un gran esfuerzo el retirar los productos.

- Articulos de Mayor Peso, deben almacenarse en ubicaciones inferiores,
esto es idealmente en los primeros pisos de los estantes o racks sobre un

pallet o a una altura razonable del nivel del suelo.

- Articulos de Volumen, los de mayor volumen de preferencia, deben
almacenarse en zonas altas (tercer o cuarto nivel de estanterias o racks,
o en patios abiertos, siempre y cuando no infrinja alguna noma interna
de bodegaje o en altillos); los articulos de menor volumen, de
preferencia se ubican en mas de wuna ubicacion (ubicaciones

multiproducto), con el fin de optimizar los espacios libres disponibles.

- Articulos con Restricciones en su Almacenaje, esto hace alusidon a
restricciones de: temperatura (refrigerados o congelados), ambiente
(estéril, humedo, seco, etc.), condiciones técnicas y de seguridad
(productos inflamables, venenos, que filtran, etc.); es por esto que se
recomienda que el encargado de la bodega disponga de las areas y
equipos basicos para dar cumplimiento a estas restricciones (si las

hubiese).

El Movilizador debe clasificar el articulo a guardar segun las especificaciones respectivas
(Peso,Volumen, Calidad, Seguridad, Rotacién) y en base a este resultado, se traslada a la
ubicacion definida (en el caso de ya existir una ubicacidn, para productos con historia y

con ubicaciones ya establecidas, se debe almacenar continuando con lo establecido).

10.2. Guardado de Productos
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Este proceso estd orientado al ordenamiento interno de los productos a custodiar, ya

sea en el plano fisico como en el control base.

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

manejo, control y administracion de su bodega.

Para esto los puntos entregados anteriormente ayudan a definir un
ordenamiento y almacenaje base y eficaz, ademds que se debe incluir la
correcta identificacion de las ubicaciones de guardado, ya sea con
tarjetones o etiquetas que emulen las direcciones de las casas en una

ciudad (Pasillo XXX, Estanteria N2 XXX, Repisa N2 XXX).

Como antes se explicd, es necesario almacenar los items de mayor
rotacién en lugares de mas facil acceso y de cercania con las zonas de
preparacion de pedidos, asi tambien los productos de caracteristicas
similares (especificaciones técnicas, usos, especificaciones
farmacoldgicas, forma farmacéutica, etc.), ya que esto facilita el picking
o recoleccién cuando se prepara un pedido. Asi tambien, los productos
voluminosos, pesados o con restriccion de almacenaje, deben ser

ubicados bajo normas internas definidas por el encargado de bodega.

Este almacenaje debe estar asociado a la clasificacién de UBICACIONES
MONOPRODUCTO o MULTIPRODUCTO UNICAS, esto es, existe una y solo

una ubicacién asociada a un articulo custodiado (monoproducto: 1
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producto en 1 ubicacién ej. Atorvastatina 10mg en la ubicacién E2R2
(Estante 2 — Repisa 2), multiproducto: 2 o mas productos en la misma
ubicacién ej. Atorvastatina 10mg y Atorvastatina 20mg en ubicacién
E3R2 (Estante 3 — Repisa 2)). Estas ubicaciones tienen que estar
identificadas, con los datos minimos para que el personal participante
interprete que producto se encuentra almacenado en la ubicaciéon en la
gue se enfrente. Esta informacion debe ser: Cédigo y Descriptor interno
del Articulo (en caso optimo es deseado incluir tambien el cddigo de

Barra del producto-proveedor).

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

proveedores).

Todo esto facilitara el control interno de los articulos almacenados,

ayudando la administracion de la misma.

Es necesario aclarar que todo articulo stockeable, posee cdédigo Unico
identificador, el cual permite su facil individualizacién, gestién vy
administracion, ya sea en el plano de adquisicidn como en el de

distribucién y almacenaje.
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Toda esta administracion se realiza a través del sistema existente (I.B.M), el cual permite:

Registrar las Compras realizadas.

Realizar recepciones sistémicas y sus modificaciones.

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

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

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

11. Procedimiento de Solicitud de Insumos desde Servicios Clinicos.
Los Servicios hardn sus requerimientos bajo 3 modalidades: solicitudes que son realizadas
bajo la Modalidad Automatica, solicitudes que son realizadas a nivel de Solicitud Directa y

solicitudes que poseen la calidad de URGENTE.

11.1. Solicitud bajo Modalidad Automatica

En esta modalidad las solicitudes son originadas por la necesidad de cubrir la
completitud de stock de los servicios que estan trabajando con las “Bodegas
Sistémicas” o Armarios Pyxis, quienes generan requerimientos automaticos bajo la
configuracion de parametros de abastecimiento dinamicos, los que al correr un
algoritmo predefinido, generan demanda hacia los sistemas del Administrador de
Pyxis, quien a su vez genera el pedido mediante el Sistema de Abastecimiento en

forma semanal a las bodegas o con la periodicidad que se requiera.

11.2. Solicitud Directa

En esta modalidad las solicitudes son originadas, al igual que la anterior, por la
necesidad de cubrir la completitud de stock de uno de los servicios, pero que NO
cuentan con las “Bodegas Sistémicas” o Armarios Pyxis y generan sus requerimientos

mediante Sistema Informatico del Hospital (IBM) el que se encuentra a disposicion de
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todas las unidades del establecimiento, previamente cada servicio debe definir
funcionario (s) responsables para tener acceso al Sistema con nombre de usuario y

Clave.

11.3. Solicitud URGENTE

Estas solicitudes son tratadas como “URGENTES”, y caen bajo la modalidad de
pedidos de atencidn y entrega inmediata. La dindmica de preparacidon es muy similar
qgue la normal, pero el tiempo y la dedicacidon es inmediata y prioritaria, la modalidad
de solicitud puede ser similar a las descritas anteriormente dejando claramente el

caracter de urgente con la validacion de Jefaturas superiores segln corresponda.

12. Procedimiento de Despacho de Insumos

El proceso de despacho estd ligado a satisfacer los requerimientos de los distintos
servicios en relacion a los articulos con stock disponible, recepcionadas de manera
satisfactoria y almacenados correctamente, es decir, articulos cuya calidad y unidades

disponibles cubren alguna necesidad correctamente informada.

La forma de despacho de los insumos tendra correspondencia a la solicitud de este.

12.1. Despacho bajo Modalidad Automatica.
Una vez recepcionado el informe de reposicién, el Administrador de Pyxis imprime

dicho informe o pedido generado por el Sistema de Pyxis desde la consola.

El Administrador designa a un reponedor, con la cual este comienza a preparar
pedido. El reponedor, comienza a realizar un barrido de los articulos solicitados,
separando los articulos en un contenedor especificamente determinado para esta

labor, anotado en la Ficha de Pedido, al lado de cada solicitud (linea de Producto
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solicitado), las unidades que fisicamente serd entregadas al solicitante. De no
encontrar las unidades totales solicitadas, debe colocar la observacion “Quedan
XXXXXXX unidades Pendientes”.

Una vez completo el pedido, el reponedor hace entrega al Administrador de la Ficha

de Pedido con las observaciones respectivas.

El Reponedor, concurre al servicio para hacer carga del Pyxis, dando término al
proceso de Distribucion, confirmando Sistémicamente la entrega.

De existir diferencias, estas deben ser ingresadas al sistema en el momento de la
carga. Lo anterior con la finalidad de que el Administrador de Pyxis genere el reporte
de discrepancias, el cual debe ser informado en sistema via mail al Jefe de Servicio y/o
Enfermera Supervisora.

El Jefe de Servicio y/o Enfermera Supervisora, debe informar los motivos por los
cuales se han producido las discrepancias y los cursos de accion con el fin de realizar

las correcciones respectivas.

12.2. Despacho bajo Modalidad Solicitud Directa.

El Encargado de Bodega captura del Sistema Abastecimiento del Hospital (IBM), la
necesidad del Servicio respectivo, autorizando y generando fisicamente la Ficha de

Pedido.

Hace entrega al Reponedor de la Ficha de Pedido, con la cual este comienza a

preparar pedido.

El Reponedor, comienza a realizar un barrido de los articulos solicitados, separando

los articulos en un contenedor especificamente determinado para esta labor.
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Una vez completo el pedido, el Reponedor hace entrega al Encargado la Ficha de
Pedido, quien notifica al Servicio para su posterior retiro.

Una vez verifica la entrega del pedido, el funcionario responsable del servicio,
procederd a confirmar la recepcion conforme mediante firma, nombre y rut en la
Ficha de recepcion conforme asociada al pedido cerrado, la cual indica las cantidades

efectivamente entregadas.

12.3. Despacho o Distribucion bajo Modalidad URGENTE

Estas solicitudes son tratadas como “URGENTES”, y caen bajo la modalidad de
pedidos de atencidn y entrega inmediata. La dindmica de preparacidon es muy similar
gue la normal, pero el tiempo vy la dedicacidn es inmediata y prioritaria, la modalidad
de solicitud puede ser similar a las descritas anteriormente dejando claramente el

cardacter de urgente con la validacién de Jefaturas superiores segun corresponda.

El Encargado de Bodega captura del Sistema Abastecimiento del Hospital (IBM), la
necesidad del Servicio respectivo, autorizando y generando fisicamente la Ficha de

Pedido.

Hace entrega al Reponedor de la Ficha de Pedido, con la cual este comienza a

preparar pedido.

El Reponedor, comienza a realizar un barrido de los articulos solicitados, separando
los articulos en un contenedor especificamente determinado para esta labor.

Una vez completo el pedido, el Reponedor hace entrega al Encargado la Ficha de
Pedido, quien notifica al Servicio para su posterior retiro y destaca la urgencia de los

solicitado.
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13. Procedimiento de Devolucion de Insumos o Medicamentos

Devolucién de Productos desde Servicios a Bodega.

Esta situacién se da cuando por motivos de error en despachos o en solicitudes
realizadas tanto sistémica como directa, los insumos o medicamentos (no
controlados), exceden la cantidad solicitada o no corresponden a lo especificado.

Los servicios rechazan la recepcién de uno o mas articulos o unidades, entregdndolas
al bodeguero, quien genera un documento en sistema de devolucién, en el cual se
indica las razones de la devolucién y los articulos devueltos, generando un ingreso en
bodega principal y una rebaja en el servicio. Estos articulos deben ser revisados por la
bodega dando VB de la calidad de los mismos (fecha vencimiento, presentacion, etc.).
Este documento es firmado por ambas partes queddndose ambas con una copia de

este.

Devolucién de Productos desde Bodegas a Proveedores.

El siguiente punto hace referencia a la devolucién de productos ya recepcionados por
las bodegas del hospital y que estan asociados a reportes de fallas.

Los servicios que recepcionan los articulos adquiridos por Abastecimiento y que por
algln inconveniente fortuito o no, generan una alerta de mal comportamiento, deben
ser informados a Abastecimiento a través del documento de REPORTE DE FALLA, el
cual es enviado especificamente en el caso de los Insumos a la Enfermera de
Abastecimiento.

Este reporte es analizado en conjunto con el jefe de Abastecimiento, quienes
determinan, en conjunto si es necesario levantar un reclamo al proveedor o la
devolucién de la mercaderia respectiva o simplemente corresponde a la tasa de falla
del proveedor.
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Una vez determinada la accidn a realizar: generar multa y devolver mercaderia a
proveedor y gestionar nueva compra, evidenciar falencia a proveedor pero no
devolver mercaderia y a su vez mantener en vigilancia el comportamiento del insumo,
se informar a la unidad emisora del reporte la accién tomada, con el fin de comunicar

la situacion y generar las acciones respectivas.

En el caso de medicamentos, estos deben ser canalizados al Jefe de Farmacia del

Hospital La Serena, quien determinara las acciones a seguir de acuerdo a protocolo.

14. Procedimiento de Almacenamiento en Servicios Clinicos

Para asegurar un buen almacenamiento de los insumos se deben considerar los
siguientes factores:
14.1. Ordenamiento de Insumos
Consiste en darle una ubicacion adecuada y sistémica a los insumos dentro de la
Bodega centrales y en los lugares de almacenamiento de los Servicios. Esto nos
permite ubicar facilmente el producto, lo que contribuye a agilizar los procesos de
despacho, ayuda a los conteos durante un inventario y ademas ayuda a optimizar el
espacio.
Existen varios tipos:

- Por orden alfabético

- Por familias de productos

- Por orden alfabético del fabricante, etc.

Ningln método de ordenamiento es el Unico correcto, se debe definir el método mas
apropiado de acuerdo con las caracteristicas del personal y en dependencia del

tamarfio del area de almacenamiento con que cuenten.
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14.2. Ubicacion en el area almacenada

El material estéril debe estar a 30 cm del suelo en cajas idealmente cerradas, y a un
metro del techo.
Para ubicar los insumos correctamente existen varios métodos, el mas utilizado es el

FIFO (first in, first out), que significa "primero en llegar, primero en salir".

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

Idealmente se debe utilizar la combinacién de ambos métodos, teniendo siempre
presente que lo primero que entra es lo primero que debe salir, pero no olvidando el

pardmetro mas critico: la fecha de vencimiento.

15. Procedimiento de Conservacion de Insumos
La conservacién de los insumos debe considerar aspectos tales como:
- Condiciones Fisicas.
- Condiciones Ambientales.
- Condiciones Higiénicas.

- Condiciones de Infraestructura

15.1. Condiciones Fisicas
Son las condiciones de almacenamiento minimas para garantizar un almacenaje

Optimo.

Los insumos deben de colocarse a 30 cm app. del piso, idealmente sobre pallests, y

dejando un espacio de 1mt app. del techo.
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Deben almacenarse en cajas cerradas, formato packing del proveedor (PSL) o en

formato minimo de empaque del proveedor (SKU).

Deben ordenarse bajo modalidad FIFO

15.2. Control de los Factores ambientales.

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

a) Luz

b) Temperatura

¢) Humedad

Los cuales pueden denominarse como los 3 enemigos ambientales.
a) Luz: Existen insumos que se deterioran desde el punto de vista
fisicoquimico por estar en contacto directo con la luz, ya sea natural
o artificial.
b) Temperatura: Es otro de los factores criticos que es necesario

controlar para evitar deterioros de los insumos.

Cada insumo tiene un limite de temperatura hasta el cual resiste sin

deteriorarse, este requisito debe estar indicado en el empaque del

producto.

Se hace necesario controlar este factor en el darea de

ALMACENAMIENTO con el objeto de evitar que se deterioren y que

al final tengamos un producto que ya ha perdido su efectividad.
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Las temperaturas de conservacion son:

15.3.

del sitio geografico en donde se localice la bodega.

- Fresca: Temperatura entre 8 y 15°C

Refrigeracién: Temperatura comprendida entre 2°Cy 8°C

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

estas temperaturas, es muy posible que ya estén deteriorados.

de 0°c.)

Temperatura ambiente controlada: Rango entre 15-30°C, dependiendo

Calor excesivo: Temperatura mayor de 40°c. Insumos almacenados a

Proteger de la congelacién: La congelacién de un producto (por debajo

Cuando en la etiqueta no se especifican condiciones de almacenamiento

se sobre entiende que el producto debe estar protegido de todos los

factores ambientales que puedan afectar su calidad, se recomienda

almacenar a temperatura ambiente

- Humedad: Es muy importante controlar porque es el que genera

deterioro a través del crecimiento de microorganismos como hongos y

bacterias. Cuando los factores ambientales NO se ajustan a las

especificaciones requeridas se deben tomar las medidas correctivas

pertinentes para GARANTIZAR LA CALIDAD DE INSUMOS.

Condiciones Higiénicas

Son las precauciones que debemos tener desde el punto de vista de las buenas
practicas de aseo y que nos van a permitir conservar los productos en buen estado sin
problema de tipo microbiolégico:
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- Personal sano
- Aseo, limpieza y desinfeccién de las areas.
- Instalaciones sanitarias funcionando, limpias y desinfectadas.
- Lavamanos apropiado y funcionando.
- Estantes limpios y libres de polvo. Insumos libres de polvo
- Fumigaciones periddicas, para eliminar insectos y roedores.
- No comer en el drea de almacenamiento
- Instalaciones eléctricas adecuadas (programa de seguridad)
- Que el aseoy la limpieza sean un propdsito diario.
15.4. Condiciones de Infraestructura.

Se deberd tener en cuenta aspectos tales como:

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

- Buena circulacién de aire: apertura de ventanas puertas, colocacién de
ventiladores y extractores, etc.

- Sitio exclusivo para sustancias inflamables.

- Extinguidores de incendios debidamente cargados (saber cédmo
utilizarlos por todo el personal).

- Delimitar y sefalizar subareas dentro del drea de almacenamiento.

- Colocar avisos de "NO FUMAR" y de "NO COMER" dentro del area de

almacenamiento.

16. Control de Existencia o Inventario

Esto se asocia a los procesos de inventario internos como externos y a las normas de

Higiene y seguridad existentes en la unidad o que se exigen bajo politica de la

institucion.
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Para el correcto manejo de los articulos, es necesario incorporar un proceso de
revisién continua, especial o a evento, de los stocks fisicos existentes y cotejarlos con
los que el sistema registra, para garantizar el correcto actuar de los sistemas y de las
personas involucradas. Para esto existe el apoyo de las unidades de Inventario
quienes fiscalizan y controlan las diferencias de estos, solicitando cuadraturas vy

justificaciones de estas diferencias.

Gracias a este proceso son identificadas las potenciales debilidades de los procesos de

Bodega, como:

Exceso de Inventario o Sobrestock.

Insuficiencia de inventario, Quiebres o déficit.

- Mermas.

Organizacion, distribucion y gestion de procesos.
El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros del Sistema

Informatico y el Stock fisico.

Dentro de las Bodegas a Inventariar se debe hacer la clarificacion que existen 3
Grandes Bodegas: Economato, Insumos Clinicos y Farmacia y Farmacia Controlados,
las cuales poseen responsables asignados, los cuales administran las entradas, salidas

y existencias en las mismas.

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

estén correcta y prontamente realizadas.
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Las revisiones o inventarios se pueden dar de distintos puntos: Ciclica, Anual o a

Evento.

a) Ciclico: Esta asociado a los inventarios selectivos que se realizan cada cierto
tiempo, el cual permite revisar todas las existencias y controlar sus diferencias,
seleccionando una muestra pequefa pero representativa de los articulos
almacenados. Esto lo realiza el personal del area de inventario con
colaboracién de personal de bodega.

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

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

bodega.

Estas revisiones permiten controlar, dentro de todo, los aspectos de
vencimiento, mermas, problemas de calidad, diferencias sistémicas, errores de

recepcién o salida, en registros o de unidades fisicas.

Respecto a los temas de seguridad, es pertinente llevar el control de normas de
seguridad y de higiene, ya que los productos custodiados poseen restricciones
y particularidades que no son de conocimiento general, como es el caso de
productos quimicos o de sustancias con especificaciones importantes
(psicotrépicos, formulas quimicas que reaccionan frente a condiciones de
almacenaje no idéneas para ese item). Para esto existe el apoyo de unidades
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que certifican y entregan los servicios de manejo, como para el aseo, la
desinfecciéon, normas de seguridad, proteccién de incendios, filtraciones u

otros factores que mermen el correcto funcionar de la bodega.

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

sus aspectos.

Levantado el Inventario se debera identificar las diferencias entre el stock fisico
y el del sistema, siendo el Jefe de la Unidad de Inventario quien deberd emitir
un informe respecto de las diferencias encontradas de lo que se informara a la
Jefatura de Centro de Responsabilidad de Abastecimiento, Jefatura de Centro

de Responsabilidad Financiero y Subdireccion Administrativa.

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

ajuste respectivo.

El levantamiento del Inventario debera incorporar las recomendaciones para la
mejora del proceso de la(s) Bodega(s) de acuerdo a los hallazgos. Estas
recomendaciones, serdn presentadas al Subdirector Administrativo y Jefatura

antes descritas, quien determinara las acciones a seguir.

17. Procedimiento de baja de Productos

Cualquier Bodega podra separar productos que se encuentren vencidos, deteriorados

o en desuso, para lo cual deberd efectuar el registro en el sistema informatico y con el
I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl
Avenida Balmaceda N°916, La Serena

73




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Pagina 74 de 85
CODIGO

Revision 1

HOSPITAL

L)

P

LA SERpND

Formulario emitido de baja embalarlos y ubicarlos en un lugar distinto y remitiendo

los antecedentes de acuerdo al proceso de baja que le aplica.

17.1.

Procedimiento de baja y eliminacion de productos farmacéuticos

(excluido medicamentos sujetos a control legal) e insumos.

El objetivo de este procedimiento es establecer el método por el cual se daran de baja

o se eliminardn los medicamentos que se encuentren vencidos, que se hayan

almacenado en malas condiciones, que tengan envases en mal estado o sean restos o

sobras de preparaciones, ya que una mala gestién puede causar graves dafios a la

salud humana y el medio ambiente, especialmente cuando se trata de algunos tipos

especificos como antibidticos, citostaticos y psicotrdpicos.

La Unidad de Farmacia y la Unidad de Bodega, a través de sus jefaturas solicitaran la

baja de productos farmacéuticos a través de un Acta de Destruccién, informando a la

Jefatura de Abastecimiento, Jefatura de Inventario, Jefatura de Finanzas y Jefatura de

Finanzas.

El Acta de destruccion o baja, debe indicar:

Fecha de la solicitud.
Unidad en la cual se requiere la baja.
Nombre y descripcidn del producto.
Forma farmacéutica.

Cantidad.

Costo Unitario, correspondiente al valor promedio obtenido del sistema

informatico.
Costo Total.

Motivo de la baja.
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- Fecha de vencimiento.

Una vez visada la solicitud por parte de la Jefaturas respectivas, se informa a las
Subdirecciones respectivas y aprobada mediante acto administrativo por la Direccién del
establecimiento, se procederd a la baja. La Resolucién se emitird con copia a la Unidad a la
gue pertenece la Bodega que corresponda, a Auditoria y al Departamento de Finanzas.

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

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

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

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

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

El Hospital siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisicidon que realiza. Estos problemas seran analizados segln se

trate de situaciones o incidentes internos o externos.

18.1. Incidentes Internos

Son todas la situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de la Institucidn,
no contenidas en el presente Manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra y contratacidn. Para dar respuesta a un incidente interno relacionado
con una adquisicion, el Jefe del Centro de Responsabilidad de Abastecimiento informara a

las autoridades pertinentes, para determinar las acciones a seguir.

18.2. Incidentes Externos

Son todas las situaciones irregulares que involucren a funcionarios de la Institucion,
proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente Manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion. Para dar respuesta a
un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe del Centro de
Responsabilidad de Abastecimiento informara a las autoridades pertinentes, para

determinar las acciones a seguir.

19. INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO Y CONTROL DE GESTION DE
ABASTECIMIENTO
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La gestion de abastecimiento contempla el seguimiento peridédico de los indicadores

preestablecidos en el Portal Mercado Publico:

- Contrato con garantias

- Contrato con prérroga

- Contrato con sanciones

- Contrato con término anticipado

- Contrato prdoximo vencer

- Licitaciones adjudicadas con tres o mas ofertas
- Licitaciones desiertas sin oferta

- OC convenio marco

- OC convenio marco monto

- OCurgentes

- OCurgentes monto

Estos indicadores seran evaluados segun las formulas descritas en el Portal Mercado

Publico.
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20. ANEXOS
20.1. Anexo: Solicitud de Requerimiento de Bienes/Servicios Extraordinarios

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE
MENES/SERVICIOS EXTRAORDINARIOS
(NO CORRESPONDEN A STOCK)

.t _

Aevaans

fecta s 012

Fecha de recepcion: /.

okt

N? DE FOUO (Asignado por Ahoslecimlonloll

Unidad Solicitante:

Centro de Responsabilidad:

Nambre del requerimiento:

Detalle de solicitud (Se solicita dotaliar an un mismo formulario productos o servicios que tengan la misma naturaleza, por cjemplo:
Art. de escritorio, Lquipos, Mimmog_. Repuestos, Accesorios para equipos, etc |
|

L Unidad (%) Producio fServicio Cantidad "’o‘:::‘"m Valor total

1 $ $

2 $ $

3 $ $

— .

a S S

s | S s

3 $ S
1] CAWERER W8, Groveos, NIt Pock, Lisstad, efc Valor total estimado de la adguisickin|$ I
15%) S¢ detw e we vaky ey of de ramprp

BREVE JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD ($1 £1L TOTAL ESTIMADO SUPERA LAS 10 UTM, SE SUGIERE ADJUNTAR COTIZACKON DE
REFERENCIA Y/O ESPECIFICACIONES TECNICAS).

NOMBRE ¥ FIRMA SOUCITANTE

VIS ENCARGADOD DF CR
(NOAASRE Y FIRMAA)

CONREO CONTACTO: -
[PAZANIS0 DEL OLPARTAMENTO OF ARASTECIMIENTO J
" REGUERIMIENT sescapta [ Devoucien [] momvo

1PoDEComERs  Meneeadtuti [ | maumtes<aoum [ Juoe [] e [J v [

1 Al JSICIONTS L) D NO D Aprurke D Mathvo rechato

PONDERACION DE LRGENGA

1-2-3-4-5

FIRMA Y TIMBRE JEFE DPTO ARRSTICIMIENTO

I HOSPITAL LA SERENA / DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Teléfonos: red publica 051-2333260 — Email: roberto.munoz@redsalud.gov.cl

Avenida Balmaceda N°916, La Serena

78




Péagina 79 de 85
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision 1

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

HOSPITAL
!i"a

LA SEREND

20.2. Anexo: Recepcion Conforme
Depto. de Adquisiciones y Abastecimiento
Hospital de La Serena
Servicio de Salud Coquimbo
Binisterio de Salud HEEHE
RECEPCIGN CONFORME
HOSPITAL DE LA SERENA

BODEGA ABASTECIMIENTO GENERAL

Con fecha: _ f ¢ , == recibe conforme |a bnle‘t:,."f:l:tun,-'gui’: ME:

del proveedor [nombre):

Fut : -, porla suma [total) de: &

Quien[es) suscribefn) certifica haber recibido e detalle descrito en |a glosa de dicho

documents, =ntotal conformidad.

Recibi conforme [0 1

[Mombre, Rut y Firma)

Recibi conforme [0 1

(Mombre, But y Firma)

Fonos: (511333260 (51) 333262 —(51) 333264
Lsi Serenz - Chile
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20.3.

Flujo: Solicitud de Compra.

Solicitante Jefe

Subdirecciéon

. : SDA Abastecimiento
de Unidad Respectiva
Generacion de
Demanda
Gen_er_a —* Autorizado? Autorizado?
Requerimiento
-~ No—|
Esta en
Si Convenio
Vigente
A v
T—No
Envia Solicitud
Rechazado Aprobada
A
t No :
— I Comprador Cotiza
Recepcion de
Soricitud i en
Mercadopublico
v . A
Si Informar el mejor
Entrega a
Canal de Compra
Comprador PP,
Asignado (CM., Llc!tacmn o
Trato Directo)
Asigna Canal de
Compra

Proceder a

Comprar Bajo
Modalidad

Asignada

]

Gen:

Adqui

Documentacion
Respectiva Segln
Tipo de

A
erar

sicion

A

Adqui

Recepcién de

sicion
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20.4. Flujo: Proceso de Recepcion.
Proveedor Bodega Abastecimiento  |Oficina de Partes Gl ¢ Contabilidad
Factura
Envié de Recepcién de
Productos D EMiESy na
ocumentacion
]
) 4 v
Recepcién Ok >-Si+| Almacenar
No
] Recepcion
Parcial?
Recepcién
Disconforme Generar
Recepcion
| !
Recepcionar
No Bultos Ok
F:gtierZ? S oty g Do(c:s::grtos Deolvey

}

>

Devolver Bultos y

Documentacion

Confirmar Pago

Z

4

Registrar en
Sistema

Solicitar
Documentos
Pendientes a
Unidad
Respectiva

Devengar

Emitir Pago
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20.5. Flujo: RECEPCION DE FACTURAS.
SEGUIMIENTO DE
OFICINA DE PARTES BODEGA FACTURAS FINANZAS PROVEEDOR
RECEPCION DE
DOCUMENTOS
RECEPCION DE || i RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA[¥ DOCUMENTOS
TIMBRAJE DE
FACTURAS
' I
RECEPCION DE
DOCUMENTOS RECEPCION DE
BIENES
TIMBRAJE DE RECEPCION DE RECEPCION DE
FACTURAS ”| DOCUMENTOS DOCUMENTOS
S|
TIMBRADA FACTURA OK > NO FACTURA OK
SI
. REVISION
REVISION Y y
- CONSOLIDACION
CONSOLIDACION Y EACE
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20.6. Organigrama HLS.
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20.7. Resolucion que aprueba el procedimiento.
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