SERVICIO SALUD METROPOLITANO SUR
HOSPITAL BARROS LUCO - TRUDEAU
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIETNO
LRG/dsd

70 ,) ’6
RESOLUCION EXENTA N ¢ 7 &°
SANTIAGO, 79 DIC 206

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento, fijado por
el D.S. N° 250/04, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones; el art. 15 transitorio de la Ley N°
19.937: El DFL N° 1, de 2005, del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 2.763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469, Las
facultades concedidas por los articulos 35 y 36 del DFL N° 1, de 2005, ya citado; Los articulos 20,
22 y 23 del Decreto de Salud N° 38, de 2.005, Reglamento Orgénico de los establecimientos de
salud de menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en red, y sus modificaciones;
La Resolucién Afecta N° 2416, del 22 de septiembre de 2016, de la Direccion del Servicio de Salud
Metropolitano Sur, sobre la designacion de Subrogancia en el Cargo de Director del Hospital Barros
Luco Trudeau: La Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razon, y

CONSIDERANDO: La permanente necesidad del
establecimiento de mejorar su proceso de Adquisiciones del Hospital Barros Luco Trudeau, para cual
dicto lo siguiente:

RESUELVO:

1- DEJESE sin efecto el Manual de
Procedimiento de Adquisiciones del Hospital Barros Luco Trudeau, aprobado mediante Resolucion

exenta N° 9051, del 9 de Noviembre del 2015.

2-  APRUEBASE, el documento denominado
“Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Hospital Barros Luco Trudeau"

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL HOSPITAL BARROS LUCO
TRUDEAU
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1. INTRODUCCION

Dada la alta especializacién y diversificacion de la atencién de salud que brinda el Hospital Barros
Luco Trudeau, se hace necesario adquirir para su funcionamiento, gran volumen y variedad de
productos y servicios, tales como: medicamentos, insumos médicos, insumos quirirgicos, protesis,
equipamiento meédico, reactivos y alimentos. Existe otro ambito de adquisiciones que sin pertenecer
al area clinica o asistencial son indispensables para que la actividad principal del Hospital se realice
de manera eficiente como son los articulos de aseo, articulos de escritorio, insumos
computacionales, impresos y contrataciones de servicios.

La Misién del Departamento de Abastecimiento es satisfacer las necesidades de los Centros de
Costos, garantizando un servicio de calidad, aprovechando y desarrollando las oportunidades que
ofrece el mercado, optimizando el costo en la solucion, siempre bajo los principios de transparencia
y probidad.

El Objetivo del manual es definir y describir los procesos de abastecimiento, estableciendo los
lineamientos necesarios para cubrir las necesidades de la Institucion en las mejores condiciones de
calidad, costo y oportunidad; asegurando las garantias la asistencia técnica, la capacitacion en el
uso de equipos y materiales cuando sea necesario, en el marco ético definido por las politicas
institucionales.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Hospital Barros Luco Trudeau se
elabora, considerando el Decreto N° 250, Reglamento de la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.
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2. DEFINICIONES TECNICAS

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

continuacion:

Adjudicacion

Adjudicatario

Almacenamiento

Bases

Bases Administrativas

Bases Técnicas

Bodega

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno 0 mas oferentes para la suscripcion
de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N°
19.886.

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacion en
un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Proceso mediante el cual se asegura la conservacion de los
Insumos Clinicos, el facil acceso a estos, la segura identificacion y
localizacion de los mismo, su réapido manejo y el maximo
aprovechamiento del espacio.

Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen
el conjunto de requisitos, condiciones Yy especificaciones,
establecidos por la Entidad licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato
definitivo. Incluyen las bases administrativos y técnicas.

Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismo de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismo de
adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas de contrato
definido, y demas aspectos administrativos del proceso de
compras.

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

Corresponde al 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 periodica y
controlar la custodia de los productos.
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Catalogo de Convenio Marco Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de

Centro de Costo

Contratista

Contrato de Servicios

contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion
de Compras y Contratacion y puestos, a través del sistema de
informacion, a disposicién de las Entidades.

Unidades, Departamentos y Servicios que generan requerimientos
al Departamento de Abastecimiento.

Proveedor que suministra bienes o servicios al Hospital Barros
Luco Trudeau, en virtud de la Ley de Compras y del Reglamento.

Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.

Contrato de Suministro de Aquel que tiene por objeto la compra o arrendamiento, incluso con

Bienes Muebles

Convenio Marco

Despacho Interno

opcién de compra, de productos o bienes muebles.

Es un acuerdo celebrado previa Licitacion publica, por la direccion
de Compras y Contratacion Publica (DCCP) con mdltiples
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.

Es el proceso en que Bodega del HBLT entrega los Insumos
solicitados a los Centros de Costos.

Direccion de Compra vy Institucion creada por la ley 19.886 de Compras Publicas,

Contratacion Publica

Entidad licitante

Facturas

Foro Inverso

responsable de asesorar a los organismos publicos en la
planificacion y gestion de sus procesos, administrar el Sistema de
Compras Publicas, promover la maxima competencia entre
proveedores de la Administracion Publica, establecer las politicas y
condiciones de uso de los sistemas de informacién, entre otras. Es
el organismo validador para los sistemas de compra y contratacion
publica.

Cualquier organismo regido por la Ley de Compra, en este caso el
Hospital, que llama o invita a un Proceso de Compras.

Documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a
otros comerciantes, con el detalle de la mercaderia vendida, su
precio unitario, el total del valor cancelable de la venta vy, si
correspondiera, la indicacion del plazo y forma de pago del precio.

Cuando una licitacién esta en el proceso Cierre de Recepcion de
Ofertas, el comprador no puede tener contacto con el proveedor

10
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excepto por el Foro Inverso, lo que es trascendental porque la
informacion es publica, a través del sitio de www.mercadopublico.cl.

Garantia de Fiel Documento que busca resguardar el cumplimiento cabal del

cumplimiento de contrato

contrato suscrito asi como el pago de las imposiciones a los
trabajadores dependientes del contratista, estando facultado el
Mandante, ante cualquier incumplimiento, para cursar las multas
correspondientes e incluso hacer cobro del instrumento (término
anticipado de contrato).

Garantia de Seriedad de la Documento que busca otorgar obligatoriedad al oferente adjudicado

Oferta

para contratar con la entidad luego de haberse adjudicado el
proceso, a modo de resguardo de tota la gestion efectuada hasta la
contrataciéon. En caso contrario el mandante esta facultado para
hacer cobro de dicho documento.

Garantia de Pago Anticipado Una garantia de pago anticipado es una forma de proteccién que

de Contrato

Guia de Despacho

permite @ un comprador recuperar los pagos anticipados a un
proveedor, en caso que este no cumpla los términos y condiciones
que rigen la compra de bienes o servicios.

Documento que debe ser emitido por el vendedor, en el momento
de la entrega real o simbolica de mercaderia, debe cumplir con los
requisitos contenidos en el articulo 70, del Decreto Supremo N° 55
de Hacienda, de 1977 y en las Resoluciones N° 51 y N° 52, del
2015.

Insumos Clinicos o De acuerdo a la ley N° 19497, DS 825/98, son los instrumentos,

dispositivos de uso médicos

Ley de Compras

Licitacion Privada

Licitacion Publica

aparatos, dispositivos y otros articulos o elementos destinados al
diagndstico, prevencion y tratamiento de enfermedades de seres
humanos o al reemplazo o modificacion de sus anatomias.

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Procedimiento  Administrativo de caracter concursal, previa
Resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el
cual los organismos publicos realizan un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

11
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Oferente Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando
una oferta o cotizacién.
Orden de Compra Documento de orden administrativo y legal que determina el

Proceso de Compras

Proveedor

Recepcion

Requerimiento

Resolucion

Sistema  electrénico

compromiso entre el Hospital y el proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la
solicitud final de productos o servicios. La Orden de Compra se
emite a través de la plataforma www.mercadopublico.cl y aplica
para todas las modalidades de compra.

Proceso que involucra todas las actividades necesarias para que un
producto solicitado por un Centro de Costo esté disponible en
Bodega, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenio Marco,
Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion
Directa.

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puede proporcionar bienes y/o servicio a las
Entidades.

Es el proceso de manejo y verificacién, cualitativa y cuantitativa de
los productos recibidos para establecer si estos cumplen con las
condiciones y especificaciones pactadas en el proceso de compra.
Involucra descarga, revisidn de documentacion, revision de los
productos, condiciones de almacenamiento, fecha de vencimiento,
aceptacion o rechazo de ellos.

Es la manifestacion formal de la necesidad de contar con un
producto o servicio que el Centro de Costo solicita al Departamento
de Abastecimiento, efectuado mediante la programacién mensual
de compras, solicitudes especiales o recetas.

Acto administrativo dictado por la autoridad competente, el cual
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

de Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas y de

Informacion Mercado otros medios para la compra y contratacion electrénica de las

Publico:
(www.mercadopublico.cl)

Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de
Compra.
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Termino  Anticipado
Contrato

Trato Directo

Usuario Ciudadano

Usuario Comprador

Usuarios Acreditados

Siglas

de Es un mecanismo que puede utilizarse de manera excepcional, se

debe establecer en las Bases de Licitacion y corresponde a
clausulas de indemnizacion y compensaciones por término
anticipado de contrato.

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

Persona natural o juridica que requiere informacion de los procesos
de compra a través del Sistema de Informacion.

Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos
de Compra de la Entidad en los términos previstos en el articulo 5
del Decreto 250 de la ley 19886.

Funcionarios que cuentan con acreditacion de competencias por
perfil, luego de haber aprobado la prueba respectiva ante la
Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP).

Para los efectos del presente Manual , las siglas que se indican
tendran los siguientes significados

CDP | Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
DCCP | Direccién de Compras y Contratacién Publica

CC Centro de Costo

PAC | Plan Anual de Compras
BBTT | Bases Técnicas
BBAA | Bases Administrativas
SSMS | Servicio de Salud Metropolitano Sur
HBLT | Hospital Barros Luco Trudeau

L1 Licitacion Publica Menor a 100 UTM
Licitacion Publica mayor o igual a 100 UTM y

LE menor a 1.000 UTM

Lp Licitacion Publica mayor o igual a 1.000 UTM y
menor a 2.000 UTM

LQ Licitacion Publica mayor o igual a 2.000 UTM y
menor a 5.000 UTM

LS Licitacion Publica para Servicios Especializados

LR Licitacién Publica mayor o igual a 5.000 UTM
TTRR | Términos de Referencia

0C Orden de Compra

CM Convenio Marco
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GSO | Garantia de Seriedad de la Oferta
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato y
GFCC o
Obligaciones Laborales
EETT | Especificaciones Técnicas

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

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

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacién de dicha
firma N° 19.799.

Politicas y Condiciones de uso del Sistema de Informacion, instrucciéon que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal del Sistema.

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 préacticos y dictado afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
presupuesto.

D.F.L. 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucionales de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Resolucién N° 1600 DE 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del trdmite Toma de Razén.

Ley N° 19.653 sobre Probidad administrativa, aplicable de los organismos de Administracion
del Estado del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Directivas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.
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e D.F.L N°1, de 2005, que fijo el texto refundido y sistematizado del DL N° 2.763, de 1979 y
las leyes N° 18.933 y N° 18.469.

e Decreto de Salud N° 38, de 2005, Reglamento Orgénico de los establecimientos de Salud de
menor complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

o Decreto de Salud N° 3, de 2006, que modifica el Decreto N° 38, de 2005.

e Leyde Lobby N°20.730 y su reglamento

4. ORGANIZACION DEL ESTABLECIMIENTO Y DEL DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

4.1.0rganizacion del Establecimiento

La organizacidn del Establecimiento se encuentra establecida en el Organigrama disponible en la
pagina http://www.hospitalbarrosluco.cl/wp-content/uploads/2013/11/organigrama.jpg

4.2.0rganigrama del Departamento de Abastecimiento
EL Departamento de Abastecimiento tiene dependencia administrativa y técnica de la Subdireccidn

Administrativa, quien a su vez depende administrativamente del Director del Hospital Barro Luco
Trudeau.
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Jefatura de Gestor de
Adquisiciones |[| ©omprasy
de Insumas Licitaciones
[l Clinicos, [/ —
Laboratorio y Ejecutive de
Economato Compras
Gestor de
N ——— Jefaturade | | Comprasy
| Referente : i Secrstaria Adquigi:iones Licitaciones
i Tecnico 1 i i
jefatura de ! L S Medicamentos | || Ejecutivo de
Abastecimiento| ™ Unigadde 11 | y Recetas Compras
| Planificacion y I I Auxiliar
| Control 1! Gestor de
N Jefaturade || Comprasy
| | Adquisiciones || Licitaciones
de Mantencion -
y Servicios Ejecutivo de
Compras

Jefatura de Sub-Jefatura de
Bodega Bodega

Secretaria

Encargados de
1 Seccion de
Bodega

Auxiliar

| | Encargado de

Distribuccion Distribuidores

Imagen 01: Organigrama del Departamento de Abastecimiento del HBLT, Elaboracion Propia
*La Unidad de Planificacion y Control esta constituida por un Encargado(a) de la unidad y Analistas.

4.3.Descripcion de los Cargos

Los Cargos existentes y las competencias requeridas del personal que se desempefia en el
Departamento de Abastecimiento son muy importantes para el logro de los objetivos planteados por
el Hospital. La descripcion de los cargos se realizd considerando las funciones a desempefiar, la
dependencia directa y las personas que estan bajo su dependencia, segun se especifico en el
organigrama. Ver Anexo N° 01: Descripcion de Cargos de Abastecimiento.

Se ha implementado como politica del Departamento, aplicable para el personal existente y para el
que se incorpora la obligatoriedad de hacer una declaracion de la no existencia de conflictos de
interés con las empresas proveedoras de bienes y servicios y reguardo de principios de
confidencialidad de todos los procesos de compra. Para ello se disefié un documento que debe ser
completado por el funcionario y mantenido en archivo en la secretaria del Departamento.

Ver Anexo N° 02: Formato de Declaracion de la no existencia de Conflictos de interés y
resguardo de principios de confidencialidad.

4.4.Induccion y Capacitacion al Personal

16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
TRUDEAU 31/12/2021

A e TS Afios de Vigencia: 5 afios

Hospital Barros Luco | yergion : 3 17 de 145 Departamento de
Trudeau Abastecimiento

La induccion consiste en proporcionar al personal que se incorpora la informacion basica sobre los
el funcionamiento Departamento de Abastecimiento y del HBLT.

La induccion consiste en:

¢ Bienvenida, tiene como finalidad recibir a la persona, mostrar las instalaciones y presentarlo
al resto de los funcionarios del Departamento.

e Entrega de los siguientes documentos: Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
HBLT, Normativas asociadas al Proceso de Abastecimiento y Manual Operativo del Sistema
Informatico de Abastecimiento.

Los documentos deben ser explicados por la Jefatura de la Unidad a la que se incorpora.
4.5.Comité de Adquisiciones

El comité de Adquisiciones en una instancia asesora del Departamento de Abastecimiento. El
objetivo del Comité es establecer los criterios para la adquisicién de Insumos y establecer los
parametros de calidad que deben cumplir los proveedores segun lo definido en la Institucion.

Estara integrado por un equipo Multidisciplinario de Profesionales y sesionara al menos 2 veces al
afo. Las funciones principales son:

Proponer el uso racional de los Insumos.

Formular los criterios para la generacién del Plan Anual de Compras.
Revisar las normas para la adquisicion de Insumos.

Analizar los insumos sin movimiento y los proximos a vencer.
Proponer Stock Criticos de Insumos.

Coordinar con otros comités existentes.

Ver Anexo N° 03: Resoluciones del Comité de Adquisiciones: Creacion, Aprueba el
Reglamento y Composicion del Comité.

4.6. Unidades involucradas en el proceso de Abastecimiento y Responsables

Las unidades involucradas y responsables en el proceso son:

Unidades del Hospital que apoyan al proceso de Abastecimiento

Unidades

. Responsable Objetivo en el proceso de Abastecimiento
involucradas
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Subdireccién Sub director | Responsable de generar condiciones para que las areas de

Administrativa

Administrativo

la organizacion realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente y velar por
el cumplimiento del presupuesto.

Unidad de Calidad

Jefe de Calidad

Responsable por el cumplimiento de los estandares de
calidad del Departamento de Abastecimiento.

Unidad de Control

Jefe de Control

Responsable del monitoreo y difusion de los indicadores de

de Gestion de Gestion gestién definidos para el Hospital.
Unidad de | Jefe de Auditoria | Responsable de verificar el cumplimiento de los
Auditoria procedimientos de abastecimiento segun lo establecido en
la normativa vigente y manual de procedimientos.
Unidades del Hospital que apoyan al proceso de Abastecimiento
Unidades

involucradas

Responsable

Objetivo en el proceso de Abastecimiento

Asesoria Juridica

Asesor juridico

Responsable de asesorar juridicamente al Departamento
de Abastecimiento.

Centro de Costo

Jefe de Centro

Responsable de realizar los requerimientos de compras

de Costo que permiten el normal funcionamiento del Hospital.
Departamento de | Jefe de Gestidon | Responsable de otorgar los Certificados de Disponibilidad
Gestion Financiera y | Presupuestaria, asociados a las Ordenes de Compra, y
Financiera y | Contable otros procesos de compra.
Contable

Departamento de
Gestion de la
Tecnologia de la
Informacion

Jefe Gestion de
la Tecnologia de
la Informacién

Responsable por el correcto funcionamiento del software,
hardware y de la seguridad y respaldo de la informacion del
Departamento de abastecimiento.

4.7.Unidades del Departamento de Abastecimiento y Responsables

Las unidades del Departamento de Abastecimiento y responsables son:

Unidades del Departamento de Abastecimiento

. Unidades Responsable | Objetivo en el proceso de Abastecimiento
involucradas
Unidad de Jefe de Responsable por la correcta ejecucion de los procesos de
Adquisiciones Adquisiciones | compras segun las necesidades del HBLT, de acuerdo a los
de Insumos | plazos fijados por la Jefatura de Abastecimiento y la
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Clinicos, Subdirecciéon Administrativa, cuando corresponda, y segun
Laboratorio y | las disposiciones contenidas en la normativa vigente.
Economato
Jefe de
Adquisiciones
de
Medicamentos
y Recetas
Jefe de
Adquisiciones
de Mantencién
y Servicios
Jefe de Responsable de la planificacion y organizacion de la Bodega
Unidad de Bodega Bodega Central de HBLT.
Central —
Responsable de dar cumplimiento a los procesos de
SubJefe de recepcion y distribucion de los productos en la Bodega
Bodega Central de HBLT.
Umdad .d,e Encgr.gad.o de Responsable del andlisis y control de la informacién del
Planificacion y Planificacion y C g
Departamento de Abastecimiento y la generacion de
Control de Control de .
- - Informes e Indicadores.
Abastecimiento | Abastecimiento

4.8.Parametros Basicos del proceso de Abastecimiento

Toda adquisicidn 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 y emision de las érdenes de compras. Las excepciones a este proceder se encuentran
en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N°19.886.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo a lo que establece la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, se debe elaborar y
evaluar periédicamente un Plan anual de compras, en adelante el PAC.
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El PAC debe incluir todos los productos y servicios que el Hospital comprard durante el afio
siguiente. Se deben especificar los productos o servicios, las cantidades, el precio unitario, el
monto total proyectado por productos, el mecanismo de compras y el rubro. Debera representar
como minimo el 80% del presupuesto asignado para la adquisicién de bienes y servicios. Se
realizara durante el mes de diciembre de cada afio.

PLANIFICACION ¥ CONTROL DEL PAC

Departamento de Abastecimiento

Planificacion b Control

Realizar PAC con Gestionar )
A ; iy . Autorizar PAC
proyecciaon Historica Aprobacian Subir PAC Mercadao
; s i Mercado
ajustandose al Resolucion Piblico Prblico
presupuesto Aprueba PAC

Realizar
Seguimiento
PAC

Semestralmente

Imagen 02: Diagrama del Proceso del PAC, Elaboracién Propia
Actividad 1: Levantamiento de los Productos y Servicios

La Unidad de Planificacion y control debe una planilla Excel con la programacion para el afio
siguiente con el apoyo de las Jefaturas de Adquisiciones. Para esto se debe considerar el analisis
histérico de consumos, revisar el cumplimiento del PAC anterior, reunirse con los usuarios que
demandan productos estratégicos, o incorporan nuevos proyectos o programas para hacer una
estimaciéon de los requerimientos futuros. Los datos que debe contemplar al menos son los
siguientes:

Descripcion del articulo y Servicio
Caodigo del articulo.

Unidad de medida.

Mecanismo de compra actual.
Mecanismo de compra futuro.
Fecha estimada de Publicacién
Articulos/Servicios | Fecha estimada de Recepcién
Cantidad consumida por Mes
Cantidad consumida anualmente.
Precio

Consumo ponderado anual
Costo ponderado anual
Proyeccidn del consumo
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Actividad 2: Selecciéon del mecanismo de compras y programacion las fechas que se
requieren los productos y servicios

Se debe seleccionar el mecanismo de compra y programar la fecha en que adquiriran, para asegurar
la disponibilidad de los bienes y servicios en el momento en que se necesiten.

En esta etapa cada Jefatura de Adquisiciones realiza su Plan de Licitaciones, donde establecera los
productos y fecha aproximada de adjudicacion.

Actividad 3: Estimacion del Presupuesto

Se solicitara al departamento de Gestidn Financiera y Contable la estimacion del presupuesto para
Bienes y Servicios de Consumo del afio siguiente.

Actividad 4: Generacion del PAC

Con los antecedentes recopilados anteriormente se debe generar el Plan Anual de Compras, el que
sera validado por el Jefe de Abastecimiento.

Actividad 5: Resolucion aprueba el PAC

Se generara la Resolucion del PAC aprobada por las autoridades competentes.
Actividad 6: Ingreso del PAC en Mercado Publico

Se procedera a ingresar los productos y servicios del PAC en el portal Mercado Publico.
Actividad 7: Evaluacion del Cumplimiento del PAC

Semestralmente se realizara la evaluacion del cumplimiento del PAC.

6. PROCESO DE ADQUISICION

Proceso definido por la organizacién para realizar la gestion de compras de bienes y servicios
necesarios para el correcto funcionamiento de la Institucion de acuerdo a la normativa vigente.

6.1.Cumplimiento de los Principios de Eficiencia, Eficacia, Probidad y Transparencia

Los procesos de compra y contratacion deben orientarse al cumplimiento de los siguientes
principios:
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o Eficiencia: Utilizar de la mejor manera posible los recursos para satisfacer los
requerimientos. En la practica se basa en la relacién entre calidad y costo del producto o
servicio y por otro que el proceso de adquisicion sea realizado sin utilizar mas recursos que
los estrictamente necesarios.

o Eficacia: Las adquisiciones deben satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los
objetivos de la organizacion.

e Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable, y un desempefio
honesto y leal de la funcién a cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

e Transparencia: Al tratarse de recursos publicos, es necesario que el proceso de compra y
contratacion otorgue las garantias transparencia a todos los actores involucrados.
Basicamente se trata de mantener la informacion disponible para quien la requiera, para
evitar situaciones poco claras, discriminatorias 0 que atente contra la competencia. Sera
responsabilidad del Departamento de Abastecimiento mantener actualizada la informacién
que publica en el Sistema de Informaciéon, y de mantener activo un vinculo que permita a
cualquier persona tener acceso a la informacién de compras y licitaciones a través de la
pagina web del Hospital.

6.2.Solicitudes de Compra

Son todos aquellos requerimientos generados desde los Centros de Costos para dar cumplimiento a
su funcionalidad, con el fin de alcanzar el objetivo principal del Hospital Barros Luco Trudeau.

6.2.1.Solicitud por Programa Mensual de Compras

Las solicitudes del programa mensual, se realizan de acuerdo al presupuesto del Subtitulo 22
asignado a cada Centro de Costo, y formalizado anualmente mediante Resolucién.

El Centro de Costo ingresa sus requerimientos en el Sistema Informatico de Abastecimiento, este
proceso lo realiza en un periodo determinado por el Departamento de Abastecimiento, aceptandose
el pedido, solo si se ajusta al presupuesto autorizado. El programa mensual se solicita con un
anticipacion. Cerrado el periodo de ingreso se obtiene una planilla Excel que contiene un
consolidado de solicitudes o Programa mensual de Compras.

El requerimiento debe ser ingresado seleccionando el producto o servicio desde las siguientes
bodegas:

Bodega economato.

Bodega farmacos.

Bodega insumos clinicos.

Bodega articulos e insumos de laboratorio y radiolégico.
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o Bodega articulos y repuesto de equipos médicos.
o Otras bodegas que puedan generarse segun necesidades.

El Programa Mensual de compras debe contener al menos la siguiente informacién:

Codigo

Descripcion del producto

Unidad de medida

Cantidad total solicitada

Precio unitario

Monto total solicitado

Stock

Cantidades por comprar (solicitado-stock)
Tipo de Compra

N° de Licitacién ( Solo si corresponde)
Nombre del Ejecutivo de compras
Observaciones
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a Ingresar pedido al Guardar
‘%‘ Sistema Informatico Pedido y
J de Abastecimiento Autorizar
=
: Hasta fecha . Cierre de Salicitud
'-’:: definida por T ROCICICICICICICI via Sistema
S Abastecimiento —— Informatica

Sistema
Informatico de
Abastecimiento

Caonsolidar

Programa
Mensual

Dia posterior
al Cierre
Informatico

SOLICITUD DE PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS

Departamento de Abastecimiento

Programa de
Compras
Consolidadao

Imagen 03: Solicitud de Compra por Programa Mensual de Compras, Elaboracion Propia.

6.2.2.Solicitudes No Programadas

Son solicitudes que se originan diariamente y no pueden ser programados por su naturaleza, existen

tres tipos de solicitudes especiales:

e Solicitud Para Pacientes: Son Requerimientos de Compras que se originan diariamente
con la recepcidn de solicitudes para pacientes que han sido autorizadas por alguna de las
subdirecciones. Corresponden a medicamentos 0 insumos clinicos, que se encuentran
previamente definidos y que se gestionan a través de Unidad de Prestaciones Externas o

Recaudacion.

e Solicitud extra : Son todos aquellos requerimientos que no se encuentran en el programa
mensual que deben contar con autorizacion de la Subdireccién Administrativa.

e Solicitud Especial : Son todos aquellos requerimientos que no se encuentran en el
programa mensual que cuentan con un presupuesto asignado anual mediante resolucion

exenta.
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6.3.Marco Teérico de los Mecanismos de Compra

(Deslerta? Seleccionar
NO mecanimo de

Publicacion de
una Licitacion
Publica

compra Licitacion
Fublica

Desierta?
Publicacion de (‘ Seleccionar
una licitacion

Privada

— Mecanismo de compra |*
I NO Licitacion Privada

A

. 8e encuentra "8l

en Convenio
Verificar Marco? Seleccionar
( Catalogo mecanismo de
S Convenio compra de

Marco Excepeion Contratacion Directa

SELECCION DE MECANIMO DE COMPRA

Selecclonar
mecanismo de
compra de Convenio
Marco

Imagen 04: Seleccion de Mecanismo de Compra, Elaboracion Propia.

La Ley de Compras Publicas establece distintos mecanismo de compra, estos mecanismos fueron
disefiados teniendo a la vista los principios rectores:

Libre Concurrencia al llamado (Articulo 8° bis ley 18.575).

Igualdad ante Bases y no discriminacion arbitraria (articulo 20 Reglamento Ley de Compras).
Sujecion Estricta a las bases (Articulo 10 Ley de Compras).

No formalizacion (Articulo 13 ley 19.880).

Transparencia y Publicidad (Articulo 18 ley y 7 ley 20.285, sobre acceso a la informacion).

6.3.1.Convenio Marco

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado previa Licitacién publica, por DCCP con mdiltiples
proveedores. En el Convenio se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones
del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen
en un catalogo Electronico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizaciéon de los proveedores a los que se adjudico, se
encuentra disponible en el sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl.

Este mecanismo de compra es la primera opcién, segun la ley 19886 el Hospital estara obligado a
comprar bajo ese convenio, relacionandose directamente con el proveedor adjudicado por la DCCP,
salvo que, por procesos propios se obtengan directamente condiciones mas ventajosas que
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justifique la realizacion de una Licitacion Publica. Estas deberan referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de
garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, menores costos. Si el Hospital obtuviera estas
condiciones, se debera informar a la DCCP, adjuntando el documento que acredite lo sefialado
anteriormente, tales como: Resultados de los procesos de consulta al mercado, cotizaciones,
informe técnico, entre otros.

Cuando se realiza la OC por convenio marco, el proveedor no puede rechazarla, salvo que:

e Exista deuda vencida del Hospital que emite la Orden de Compra con el proveedor
destinario de la misma.

e El valor de la Orden de Compra recibida sea inferior al valor minimo declarado por el
oferente en su oferta.

¢ No se adjunte en la Orden de Compra Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

6.3.1.1.  Grandes Compras

Valga precisar que el reglamento de la Ley N° 19.886, contenido en el Decreto N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda y modificaciones posteriores, establece el mecanismo de "Grandes
Compras", el cual limita la discrecionalidad de las entidades publicas a la hora de efectuar
contrataciones via convenio marco, cuando éstas superen las 1.000 UTM. Asi, el articulo 14 bis del
mencionado cuerpo reglamentario establece:

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan comunicar,
a través del Sistema, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto requerido. En la Intencion de Compra debe indicar las siguientes
materias:

e Fecha de decision de compra: La comunicacion de la intencion de compra debe ser
realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios para la
entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso sera
inferior a los 10 dias corridos antes de la emisién de la orden de compra. Se recomienda
contemplar plazos amplios, superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

o Descripcion del item o producto requerido: El item o producto requerido debe
corresponder a alguna de las categorias y tipos de producto, por lo que aquél debe
encontrarse en el catalogo del respectivo Convenio Marco. Debe existir una singularizacién
precisa de los productos a adquirir a través del mecanismo de Grandes Compras,
posibilitandose de este modo que se asocie la identidad de aquéllos con la de los productos
descritos en las OC que en definitiva se emitan.
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e Cantidad y Condiciones de Entrega: La cantidad del producto requerido, asi como las
condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros), deben encontrarse
detallados en el documento de Intencion de compra, y que no pueden ser modificadas por el
Hospital con posterioridad a la publicacion de dicho documento.

o Criterios de Evaluacion: Se debera seleccionar la oferta mas conveniente segun el
resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacién y ponderaciones definidas en las bases de licitacion del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sean aplicables. La seleccion de la oferta debe fundamentarse con
una resolucion aprobatoria de la adquisicion, y debe ser publicada en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

6.3.1.2.  Multas y Sanciones

El Hospital podra sancionar al proveedor, con multa por atraso en la entrega, el cual se aplicara por
cada dia habil de atraso, y se calculara como un % del valor del producto solicitado dependiendo del
Convenio Marco y aplicable a las cantidades que se entreguen atrasadas, por cada dia habil de
atraso respecto del plazo de entrega acordado.

La multa podra hacerse efectiva a través de descuentos en el respectivo pago. Donde el proveedor
tendra un plazo de 5 dias desde que se le notifique de la aplicacion de la multa para pagarla.

En resumen:
Por que se Quien aplica
puede aplicar | Como se aplica
amulta
multa

Por el atraso | Directamente e Al momento del pago como un descuento o
en la entrega | el Hospital directamente.
de un bien o e Por cada dia de atraso (dependiendo del CM)
servicio e Como un % del total no entregado (depende del CM)

e A través de una nota de crédito o con carta de

aceptacion de la multa.

Reclamo a la Direccion de Compras y Contratacion Publica: Si no puede resolver directamente
un problema con un proveedor puede acudir a la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica
utilizando los formularios disponibles en Chile Compra y acompafiando los antecedentes del caso.
La Direccion de Compra mediara entre las partes, si no hay una solucion satisfactoria en el marco de
las bases de licitacion del respectivo convenio, el proveedor puede ser suspendido del catalogo y
eventualmente se puede cobrar una boleta de garantia.
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6.3.1.3.  Acuerdo Complementario

Entre el Hospital y el proveedor adjudicado, podra suscribirse un acuerdo complementario, en el cual
se consigne el monto de la garantia de Fiel cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulo 68
del Reglamento de Compras, que en este caso corresponde a un 5% del monto total del mencionado
acuerdo, y se especifiquen las condiciones particulares de la adquisicion. Teniendo los siguientes
puntos de un acuerdo complementario:

Se basa en las condiciones de Convenio Marco de referencia.
Se pueden establecer modalidades de pago.

Se puede adicionar condiciones especiales.

Se pueden concordar entregas diferidas.

6.3.2.Licitacion Publica

Licitacion es un mecanismo de compra mediante el cual la Entidad Mandante genera un proceso
concursal de caracter publico, en el cual se plasman las necesidades de adquisicion y se procede,
de acuerdo a las disposiciones contenidas en las bases de licitacion, a seleccionar (Adjudicar) la
oferta mas conveniente para los intereses del Hospital, de acuerdo a parametros administrativos,
técnicos y econdmicos.

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

6.3.2.1.  Circunstancia en que procede la Licitacion Publica

e Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, sea porque el producto o
servicio a contratar no se encuentra incorporado en el Catalogo Electronico, o si estuviere no
reune los requisitos minimos (precio, calidad, condiciones de despacho, caracteristicas
técnicas minimas) para considerarlo como alternativa de compra, las Entidades celebrarén
sus contratos de suministro y/o Servicios a través de una Licitacion Publica.

e Cuando las contrataciones que superen las 1000 UTM, la Licitacién Publica sera siempre
obligatoria.
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6.3.2.2.  Tipos de Licitaciones Publicas y Plazos.

Tipo de Plazos publicacion Seriedad de la cum Iilr:rlltieclanto de
Licitacion | Rango (en UTM) > P . oferta P
. en dias corridos , . contrato
Publica obligatorio . .
obligatorio
L1 <100 5 NO NO
LE >=100Y <1000 10, rebajable a 5 NO NO
LP >=1000 Y < 2000 20, rebajable a 10 NO Sl
LQ >=2000 Y <5000 20, rebajable a 10 Sl Sl
LR >=5000 30 Sl Sl
La LS es sobre 1000 UTM.

6.3.2.3. Contenidos Minimos de las Bases

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario
hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o
equivalente".

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

La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en
los términos dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento.

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

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

Los Criterios de Evaluacion que seran considerados para determinar la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de
los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion, siempre y cuando estos criterios revistan un caracter objetivo para medirlos.
En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision y aceptacion de la
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Orden de Compra por parte del proveedor oferente adjudicado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del Reglamento.

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

e Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento.

e La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

6.3.2.4. Consideraciones

e Los plazos indicados en las Bases de Licitacién son en dias corridos, salvo que se indique lo
contrario en las propias bases (visitas a terreno, respuestas a las consultas del foro).

e Todos los plazos minimos pueden ser reducidos a la mitad con una resolucién fundada, en
el evento que se trate de una contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de las
ofertas.

6.3.3.Licitacion Privada

Es un mecanismo de compra de caracter concursal para la adquisicion o contratacion de bienes o
servicios requeridos por una entidad, en la que a diferencia de la Licitacion Publica, sélo participan
los proveedores que han sido invitados por la Entidad Licitante, con un minimo de 3 participantes.

Este tipo de procedimiento requiere de resolucion fundada, la que debe ser publicada en el Sistema
de Informacion de Compras Publicas.

La Licitacion Privada es un mecanismo excepcional de compra, y su utilizacion se encuentra
restringida 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.

Se procede a Licitacion Privada, cuando en las Licitaciones Publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados.

Las bases que se fijaron en la Licitacién Publica deben ser las mismas que se utilicen para realizar la

Licitacion Privada, salvo que existan modificaciones que hayan sido aprobadas previa y formalmente
mediante la Resolucién respectiva.
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El procedimiento de adquisicion mediante Licitacion Privada esta regulado en los articulos 44 al 48
del Reglamento de Compras.

En la siguiente tabla se muestran los tipos de Licitacion Privada y sus plazos.

Tipo de Plazos publicacién Seriedad de la Fiel
Licitacion | Rango (en UTM) , . oferta cumplimiento
. en dias corridos . . ) .
Privada obligatorio obligatorio
E2 <100 5 NO NO
CO >=100Y <1000 10, rebajable a 5 NO NO
B2 >=1000 Y < 2000 20, rebajable a 10 NO Sl
H2 >=2000 Y <5000 20, rebajable a 10 Sl Sl
12 >=5000 30 Sl Sl

6.3.4.Contratacion Directa

El Trato Directo o Contratacién Directa es un mecanismo de compra excepcional que, por la
naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada. Tal circunstancia debera ser
acreditada segun lo determine el Reglamento.

El Trato Directo requiere de una Resolucion Fundada y su uso se encuentra restringido a las
situaciones especiales o excepcionales contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y
Art.10 del Reglamento.

Solo se podra omitir la resolucién cuando el trato directo invoque la causal f) del articulo 8 de la ley,
es decir, “si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion puede afectar la
sequridad nacional o el interés nacional, los que seran determinado por Decreto Supremo”

La Resolucién Fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, debe
especificar el bien y/o servicio contratado, la identificaciéon del Proveedor con quien se contrata, y
debe publicarse en la plataforma de compra a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la
dictacién de dicha resolucién, a menos que el Trato Directo sea consecuencia del caso establecido
en la letra f) del articulo 8.

‘e Tres Monto

N° Causal Resolucion .. Y
cotizaciones Maximo

1 Adquisicién producto de una licitacion privada Sl Sl -

declarada desierta sin oferente
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Remanente de contrato por incumplimiento de
proveedor u otras causales, remanente que
no supere las 1000 UTM

Sl

Sl

1000
UtT™M

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto
calificado mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad.

Sl

NO

Si solo existe un proveedor del bien o
servicio.

Sl

NO

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

S

S

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

NO

NO

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion directa, de acuerdo a

los casos Y criterios que se sefialan a continua

cion:

7.a

Si se requiere contratar la prérroga de un
Contrato de Suministro o Servicios, 0
contratar servicios conexos, respecto de un
contrato  suscrito con anterioridad, por
considerarse  indispensable  para  las
necesidades de la Entidad y soélo por el
tiempo en que se procede a un nuevo
proceso de compras, siempre que el monto
de dicha prorroga no supere a las 1000 UTM.

S

NO

1000
UT™M

7.b

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

Sl

NO

7.c

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

Sl

NO
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confianza.

7d

Si se requiere contratar consultorias cuyas Sl
materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que
otorgara el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica por lo cual no
pueden ser sometidas a un proceso de
compras publicas.

NO 1000
UtT™M

7.e

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

NO

7.f

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

NO

7.9

Cuando se trate de reposicion o Sl
complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
respectiva entidad.

NO -

7.h

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

NO -
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T

Cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile.

Sl

NO -

7

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 UTM.

NO 100 UTM

7.k

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

S

NO -

7.

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

S

NO -

7.m

Cuando se trate de la contratacion de
servicios especializados inferiores a 1000
UTM, de conformidad con lo establecido en el
articulo 107 del Reglamento de Compras
publicas.

S

NO 1000
UtT™M

7.n

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a
10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto  social, tales como aquellas
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion
del medio ambiente, la contratacion de

Sl

NO 10 UTM
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personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social.

8 Si las contrataciones son iguales o inferiores | Sl Sl 10 UTM
a 10 UTM.

6.4.Descripcion de las Actividades del Proceso de las Unidades de Adquisiciones

6.41.1.  Generacion de Contratos de Suministros y/o Servicios a través de
Procesos Licitatorios.

Para la generacion de Contratos de Suministro y/o Servicios, se deben realizar procesos
Licitatorios que tienen las siguientes actividades:

LCITACION PUBLICA
Unidad de Adguisaones

Imagen 05: Proceso General de Licitacion Publica, Elaboracion Propia.
Actividad 1: Analisis de Requerimientos

Los requerimientos son producto de la programaciéon que desarrollan los Centros de Costos, la
Unidad de Adquisiciones debe agrupar aquellos productos que se requieren adquirir de forma
habitual para cubrir las necesidades de Abastecimiento, mediante la generacién de garantias
contractuales, economia de escala y convenios de suministro estables. Este programa proviene del
levantamiento, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Compras del periodo que corresponda, y
en particular del Plan Anual de Licitaciones.
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Actividad 2: Elaboracion de las bases administrativas y técnicas, en adelante, las Bases:

Luego que el Gestor de compras y licitaciones cuente con los requerimientos necesarios de parte de
los Centros de Costo, se elaboran las Bases Administrativas y Técnicas. Para determinar el
contenido de las bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley de
Compras, lo sefialado en los articulos N° 9, 19, 43 y 57 letra b) del Reglamento de Compras y lo
indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor
dentro del proceso. Las bases deben ser aprobadas por la autoridad competente a través de un acto
administrativo de la entidad licitante. Las Bases Administrativas y Técnicas deben contener los
puntos descritos en el numeral 6.3.2 del presente documento:

Criterios de Evaluacion.

Especificaciones Técnicas, en adelante las EETT.

Calendario de Licitacién.

Formularios Obligatorios. Ver Anexo N° 04: Formato de Formularios Obligatorios
Forma y procedimiento de pago.

Garantias (si procede).

Las bases se realizan con apoyo de los Referentes Técnicos de las Unidades interesadas en el
producto y/o servicio a licitar. Para elaborar las Bases de Licitacion, la Unidad de Adquisiciones
debera obtener y analizar la informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, los costos asociados y, en general, cualquier otra caracteristica que se requiera para la
confeccién de las Bases, pudiendo, en todo momento utilizar los procesos formales de Consultas al
mercado, asi como el apoyo técnico permanente del Referente Técnico del Departamento de
Abastecimiento.

El criterio para formar la comisién multidisciplinaria con la finalidad de revisar las bases técnicas es
segun el tipo de producto o servicio a licitar, la elaboracion de las bases esta supeditada a la
capacidad instalada de la Unidad de Adquisiciones. Por ejemplo:

e Medicamentos: Referentes de Farmacia y un médico de especialista si requiere.

e Reactivos: Referentes de Laboratorio, Anatomia Patologica, Hematologia, Broncopulmonar o
Unidad de Medicina Transfusional, dependiendo del reactivo.

e Equipamiento Médico: Jefatura de la Unidad de Equipos Médicos.

e Servicios Clinicos: Referentes de Servicios y especialistas.

¢ Insumos Clinicos: Referente Técnico de Abastecimiento, revisa las especificaciones técnicas
y Referentes de Servicios Clinicos.

e Mantencion (RRFF): Referente Técnico de Recursos Fisicos

e Sistemas Informaticos: Referente Técnico DGTI y Referentes de Servicios.

36



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
TRUDEAU 31/12/2021

A e TS Afios de Vigencia: 5 afios

Hospital Barros Luco | yergion : 3 37 de 145 Departamento de
Trudeau Abastecimiento

Es importante sefialar que si bien el proceso de elaboracion de Bases de Licitacion nace siempre de
una necesidad especifica o historica, su revision depende de la necesidad del servicio, por lo que
éstas no son tramitadas sin el Visto Bueno de este referente para su publicacion.

Para las licitaciones que requieren comision evaluadora se debe realizar una resolucion con los
integrantes de la Comision evaluadora.

Para aquellas Licitaciones de gran complejidad, puede haber un asesor externo en la comision
multidisciplinaria, solo si se requiere.

Actividad 3: Aprobacion de las bases Administrativas y Técnicas

Luego de la elaboracion de las Bases Administrativas y Técnicas se procede a la revision y sancion,
si corresponde, del documento por el Gestor de compras y licitaciones, el los) Referente(s)
Técnico(s), el Jefe de Adquisiciones, el Jefe de Abastecimiento y el Asesor Juridico.

Finalmente, el documento es enviado desde el Departamento de Abastecimiento mediante némina
hacia la Direccion del Hospital para ser sancionado por la autoridad competente: el Subdirector
Administrativo cuando la contratacién no supera las 1.000 UTM, y el Director del Hospital, cuando la
contratacion supera las 1.000 UTM. El documento ya debidamente firmado pasa a numeracion a la
Oficina de Partes del Hospital. Cuando se trata de contrataciones superiores a las 5.000 UTM, o
10.000 UTM (en caso de Obras Civiles), las Bases de Licitacion son ingresadas a la Contraloria
General de la Republica para iniciar el control de legalidad (Toma de Razén de la Resolucién). En
este caso el documento puede ser ingresado mediante Ordinario del Jefe de Servicio o directamente
como Resolucién, con los respaldos y copias correspondientes (03).

Para los procesos de licitacion superiores a 100 UTM, el cuerpo de la Resoluciéon de llamado
contiene:

Bases Administrativas.

Bases Técnicas.

Llamado a Licitacion.

Formularios Obligatorios.

Anexos (Calendario de la Licitacién).

Comisién de Evaluacion (también puede ser aprobada en una Resolucién distinta siempre y
cuando se efectle antes del cierre del proceso).

El plazo de las Bases dependera del Tipo de Licitacién y quedara estipulado en el Calendario de la
Licitacion.

Se debe gestionar ademas la resolucion de los integrantes de la Comision Evaluadora.
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Actividad 5: Publicacién de las Bases

La publicacién del acto administrativo que aprueba las Bases de Licitaciéon se informa a través del
portal Mercado Publico, de acuerdo a los plazos definidos en las propias bases y segun la
estandarizacion que otorga la ficha del Portal. Junto con completar la ficha, se debe adjuntar la
Resolucion de llamado que contiene ademas las Bases Administrativas y Técnicas, los Formularios y
el Calendario de la Licitacion, documento en formato PDF. El periodo de publicacion de la Licitacion
dependera del tipo de proceso segin su monto, establecidos en la normativa y descritos con
anterioridad en el presente documento.

Actividad 6: Publicacion de Comision a Evaluadora en Plataforma Ley de Lobby

Luego de la publicacion de las Bases en el Portal Mercado Publico, el administrador o sus asistentes
deben subir en la plataforma Lobby los integrantes de la comisién evaluadora de la Licitacion
publicada durante el periodo de duracién de todo el proceso de la Licitacion.

Actividad 7: Visita a Terreno

En caso que se estime conveniente para la Licitacion, se estipulara la posibilidad de realizar Visitas a
Terreno, las cuales seran informadas en el Calendario de la Licitacién y en la Ficha de Licitacion
publicada en el Portal Mercado Publico. Estas de acuerdo al tipo de requerimiento, seran obligatorias
u optativas. El ejecutivo a cargo del proceso levantara un acta de dicha visita, la que sera
incorporada como antecedente a la Ficha de la Licitacion para constancia de los asistentes, acta que
deberd contener como minimo la firma del Referente Técnico a cargo. La Visita a Terreno tendra
caracter informativo del proceso y todas las consultas que de este acto surjan deberan estar
plasmadas en el foro de la licitacién, de haber.

Actividad 8: Consultas y/o Aclaraciones

Las preguntas o aclaraciones que los proveedores manifiesten, respecto a los procesos de licitacion
que el Hospital realice, seran recibidas por medio del Portal Mercado Publico, dentro del plazo
establecido en las Bases de Licitacion, y respondidas en los plazos definidos para tal efecto en las
Bases. Las respuestas seran sancionadas mediante Resolucion sélo cuando se trate de procesos
afectos a Toma de Razén.

Actividad 9: Modificaciones y Enmiendas

La realizaciéon de modificaciones y enmiendas en los procesos licitatorios, podran ser realizados
durante el periodo de publicacion de las Bases, hasta el cierre de ésta.
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Actividad 10: Cierre de Recepcion de Ofertas y Apertura de Ofertas

La fecha de Cierre de Recepcidn de Ofertas y Apertura de Ofertas, sera realizada conforme a lo
descrito en las Bases de Licitacion y la Ficha publicada en el Portal Mercado Publico. Respecto a la
Apertura de las Ofertas, ésta podra ser diferida, diferenciando la apertura Técnica de la Econdmica
en periodos distintos, siempre y cuando asi se haya definido en las Bases.

Actividad 11: Evaluacion de Ofertas

La evaluacion de las ofertas presentadas por los oferentes sera realizada por la Comision de
Evaluacion previamente determinada para cada proceso. La integracién de esta Comision se
publicara en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica, y estara compuesta por
a lo menos los siguientes miembros:

Jefe Departamento de Abastecimiento.

Jefe de Unidad de Adquisiciones.

Referente(s) Técnico(s) cuando se requiera.

Jefe Departamento de Gestién Contable y Financiera.

Cualquier otro miembro que la naturaleza de la licitacidn disponga.

Resguardando la confidencialidad y el conflicto de interés, para todos los procesos superiores a 100
UTM e inferiores a 5.000 UTM, se incorpora esta declaracion dentro del informe de evaluacién, asi
como en documentos firmados por cada integrante de la Comision en caso de tratarse de procesos
Afectos a Toma de Razén.

Cada integrante contara con un subrogante en caso de estar imposibilitado de participar en el
proceso de Evaluacion.

La comision evaluadora debe contar al menos con un integrante del Departamento de
Abastecimiento que tenga la Acreditacién de Chile compra.

La evaluacion de ofertas se realizara conforme a criterios previamente establecidos en las Bases de
Licitacion que rigen el proceso. Respecto a los criterios de evaluacion estos corresponderan a
criterios objetivables y que impidan otorgar espacio para la interpretacion de los antecedentes que
forman parte de las ofertas recibidas. Las Bases deben contemplar un mecanismo de resolucién de
empates, el que se define de acuerdo a las siguientes etapas:

e Evaluacion de criterio de mayor ponderacidn segun Bases.
o Evaluacion de criterio que sigue en mayor ponderacion, y asi sucesivamente.
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En caso de persistir el empate, se procede a utilizar el Azar, como un sorteo en presencia de
los oferentes empatados, determinando finalmente al adjudicatario. Este proceso ha sido
establecido en diversos dictdmenes de Contraloria.

Los Criterios de Evaluacién tipo a utilizar, dependiendo de la naturaleza de la contratacion, son los
siguientes, definiendo entre ellos aquellos que siempre han de utilizarse:

Precio u Oferta Econdmica (criterio base).
Correcta Presentacién de la Oferta (criterio base).
Oferta Técnica (criterio base).

Experiencia del oferente.

Plazo de entrega.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases. En caso de tratarse de procesos
afectos ala Toma de Razén, se incorporaran criterios de sustentabilidad en aquellas contrataciones
habituales que requiera efectuar el Mandante como: politicas de sueldo, contrataciéon de personas
con capacidades diferentes, uso de fuentes de energia sustentables.

El plazo de la evaluacidn estara estipulado en las bases y establecido en el calendario de Licitacion
y debera realizarse dentro de este.

El proceso de evaluacion de ofertas tendra asociada las siguientes actividades.

Revision de Garantia de Seriedad de la Oferta: Posterior a la apertura de las ofertas, el
Gestor de compras y licitaciones a cargo del proceso, debera revisar la presentacion de las
de Garantias de Seriedad de la Oferta en caso que en las Bases de Licitacion hayan sido
solicitadas. Verificado este documento, se determinara en primera instancia las ofertas que
siguen en evaluacion.

Revisar habilitacion del proveedor: Validar que este habilitado para realizar operaciones
con el Estado. Se excluyen a quienes al momento de presentar la oferta hayan sido
condenados por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador dentro de los anteriores dos afios.

Revision de Formularios o Certificaciones Obligatorias: Se debe llevar a cabo la
descarga y revision de los Formularios para poder dar cuenta de la admisibilidad de las
ofertas, en caso que las Bases hayan previsto su obligatoriedad.

Aceptacion o Rechazo de Ofertas: Una vez que se tienen los antecedentes respecto de la
primera revision, se debe llevar a cabo la aceptaciéon o rechazo de éstas a través de la
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plataforma del Portal Mercado Publico, indicando las causales de este rechazo al momento
de efectuar la Apertura. En caso de tratarse de procesos con participacion masiva o de
caracter complejo, el rechazo podra disponerse directamente en el Informe de Evaluacion,
no constituyendo que una oferta Aceptada en la etapa de Apertura del proceso, pueda
necesariamente proseguir en las siguientes etapas.

Evaluacion por item y Criterios: Ya realizado el filtro de las propuestas recibidas, se debe
proceder a realizar la evaluacion del o los items que integran la Licitacion, a partir de los
criterios de evaluacion indicados en las Bases, con las respectivas ponderaciones y sub
factores contemplados en dicho documento.

Evaluaciéon de Muestras: En caso de ser necesario se solicitaran muestras de los
productos a través de la herramienta de consultas posterior al cierre disponible en la
plataforma, esto es, mediante el “Foro Inverso”. Esta solicitud a los oferentes debe fijar un
plazo de recepcion de muestras, las cantidades a solicitar y el lugar fisico en que éstas se
recibiran. La solicitud se entendera respondida con la recepcion los productos solicitados
con la respectiva documentacion de respaldo.

Solicitud de aclaraciones a través de Foro Inverso: Durante la evaluacién posterior al
cierre de ofertas y en caso que sea necesario, todas las solicitudes de aclaraciones que
requiera resolver la comision deberan ser realizadas a través del Foro Inverso, siempre y
cuando se trate de solventar errores de forma en las ofertas y éstos errores puedan
rectificarse de modo que no afecten la igualdad y libre competencia, pudiendo ser
sancionada, si corresponde, en la calificacion otorgada en el item Correcta Presentacion de
la Oferta. La aclaracién a través del Foro y su respuesta, si la hay, sera descrita en el
Informe de Evaluacion. En caso de no existir respuesta, la comisién esta facultada a declarar
inadmisible la oferta.

Reunién de Comision de Evaluacién: Finalizado el proceso de evaluacién, la Comisién en
pleno debera sesionar para levantar el Acta o Informe de Evaluacion, para posteriormente
presentar la propuesta de adjudicacion o desercion a la autoridad competente. Para aquellas
contrataciones superiores a 1.000 UTM, el Informe debera ir acompafiado de un Acta de
Asistencia firmada por los miembros de la Comisién, documento que constara en la carpeta
de licitacion. El Informe o Acta de Evaluacion debe contener como minimo:

Fecha de la reunién de Comisién de Evaluacién.

Conformacion de la Comision de Evaluacién.

Individualizacion de las ofertas recibidas a través del Portal Mercado Publico.
Registro de las Garantias de Seriedad de la Oferta recibidas.

Verificacion de los Formularios o certificaciones obligatorias por cada oferta.
Enunciar los Criterios de Evaluacion dispuestos en las Bases.
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v" Evaluacion individual por cada item que integra la licitacion.
v" Cuadro Resumen de Ofertas.
v Conclusién en que se describe la propuesta final para la adjudicacién, indicando items

adjudicados y desiertos, y los montos y cantidades propuestas.

v" Actas de Confidencialidad y no existencia de Conflicto de Interés.

Actividad 12: Adjudicacion de la Licitacion

Posterior a la firma del Informe de Evaluacién por parte de la Comision, el Gestor de compras y
licitaciones genera la Resolucion de Adjudicacion, la que contiene el acto administrativo que
formaliza la adjudicacion producto de las conclusiones emanadas del Informe de Evaluacion. Dicha
resolucion debe llevar las firmas del Ejecutivo responsable, el Jefe de Adquisiciones, el Jefe de
Abastecimiento y el Asesor Juridico, y posteriormente es sancionada por la autoridad competente.

El plazo de Adjudicacion estara estipulado en las bases y establecido en el calendario de Licitacion y
debera realizarse dentro de este.

El acto de adjudicacion del portal requiere los siguientes documentos obligatorios:

Informe de Evaluacion: Firmado por la totalidad de los integrantes de la Comisién
Evaluadora, escaneado en formato PDF. El Informe de Evaluacion debe responder al
formato tipo.

Anexo N° 05: Ejemplo de Informe de Evaluacion.

Resolucion de Adjudicacion: de acuerdo al formato definido en el paso 10 y al establecido
como formato tipo.

Anexo N° 06: Ejemplo de Resolucion de Adjudicacion.

Validacion de la certificacion de Chile Proveedores de los oferentes a contratar
(Licitaciones Menores de 1000 UTM): Se validara y dejara registro del estado del oferente
al momento de Contratar.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (en adelante CDP): documento emitido por
el Departamento de Gestién Financiera y Contable, donde se estipula la disponibilidad de
fondos para adjudicar un proceso de compra. Este documento es solicitado por el Gestor de
compras Y licitaciones mediante correo electronico al responsable del Departamento emisor.

Actividad 13: Formalizacion de Contrato
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Posterior a la adjudicacion realizada en el Portal Mercado Publico, se debe Formalizar el Contrato, el
cual puede materializarse de dos maneras:

e Formalizacion con Orden de Compra: el Contrato se puede formalizar a través de la
emision de la Orden de Compra y su aceptacion por parte del adjudicatario, en caso de
corresponder a contrataciones menores a 1.000 UTM. En la Orden de Compra se indica
expresamente que se trata de la Formalizacion de Contrato y no implica el despacho de los
productos adjudicados. Las disposiciones contenidas en las bases y en todo el proceso
licitatorio estan resguardadas en la aceptacion de la Orden de Compra, entendiéndose este
instrumento como el propio contrato entre las partes.

¢ Formalizacion con Suscripcion de Contrato: el Contrato se debe formalizar a través de la
sancién de la Resolucién Aprobatoria de Contrato, en caso de corresponder a
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM. En este caso luego de la adjudicacion de
la propuesta, el Gestor de compras vy licitaciones envia el Contrato al adjudicatario via correo
electrénico, ademas de la solicitud de emision de la GFCC correspondiente. Una vez
recibido el contrato con la GFCC, se elabora la Resolucion Aprobatoria del Contrato con las
firmas correspondientes. Se debe validar la certificacion de Chile Proveedores de los
oferentes a contratar.

Ambos mecanismos de contratacion requieren previamente de la gestion y entrega de las GFCC, en
caso que éstas hayan sido solicitadas a través de las Bases de Licitacion. El protocolo para estas
Garantias estara definido mas adelante.

Actividad 14: Notificacion de Resolucion Aprobatoria de Contrato

Una vez que el contrato se encuentra firmado y aprobado por Resolucién, el Gestor de compras y
licitaciones debe realizar la publicacion de estos documentos a través del Portal Mercado Publico.
Posteriormente el comienzo del contrato es notificado via correo electronico al jefe de Adquisiciones,
el Ejecutivo de Compras, al Referente Técnico, al Jefe de Abastecimiento y Encargado de
Planificacién y Control, ademas es cargado en la planilla de “Contratos Vigentes” de la Unidad de
Adquisiciones y en la planilla compartida de Abastecimiento, junto con la respectiva carga del
convenio en el Sistema de Gestion de Abastecimiento y Bodega.

Actividad 15: Devolucion de Boleta de Seriedad de la Oferta
Posterior a la aprobacion del contrato, el Gestor de compras vy licitaciones debe solicitar mediante
memorandum el endoso y devolucién de la(s) GSO al Departamento de Gestion Financiera y

Contable.

Ver Anexo N° 07: Memorandum de Devolucién de Boleta de Seriedad de la Oferta.
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6.4.1.2. Protocolo de Garantias de Seriedad de la Oferta
El procedimiento establecido y a aplicar para la gestion de las GSO es el siguiente:

o Los oferentes participantes de los procesos licitatorios deben presentar el documento en la
Oficina de Partes del Hospital, en sobre sellado indicando como minimo el ID de la licitacion
y el nombre del oferente.

o Oficina de partes timbra y fecha el sobre presentado, despachandolo al Departamento de
Abastecimiento a mas tardar en 24 horas.

e La Secretaria del Departamento de Abastecimiento registra el ingreso del sobre en el libro
correspondiente, siendo entregado por este mismo medio al Jefe de Adquisiciones para
registro en planilla de control y entrega al Gestor de compras vy licitaciones a cargo del
proceso para su revision.

e Posterior a su verificacion la Unidad envia memorandum al Departamento de Gestidn
Financiera y Contable para su resguardo en caso de proseguir en evaluacién la oferta, o
para endoso y devolucidon en caso que la Garantia contenga errores y no exista oferta
presentada en Portal.

6.41.3. Protocolo de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato y
Obligaciones Laborales

o Los oferentes adjudicatarios de la propuesta pueden presentar la GFCC ya sea a través de
Oficina de Partes en sobre cerrado o directamente al Gestor de compras y licitaciones a
cargo del proceso.

e En caso de ingresar a través de Oficina de Partes, se replica el mismo flujo descrito para las
GSO, asi como para su resguardo y/o endoso y devolucidn en caso de término de contrato o
vencimiento de instrumento.

44



CAUDA? PARA TODOS Y POR TODOS

omplego Avntencial Barros Luco

Hospital Barros Luco
Trudeau

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
31/12/2021
TRUDEAU Afos de Vigencia: 5 afios
Version : 3 45 de 145 Departamento de
astecimiento

6.4.2.Proceso de Gestion de Compra: Ordenes de Compra

6.4.2.1. Actividades de Compras efectuadas por Convenio Marco

GESTION DE COMPRA VIA CONVENIO MARCO

Generador de OC

Solicitud de
Compra

Seleccionar
productos o servicios Generar OC
en Mercado Publico

Validar OC H Solicitar COP }

Salicitar Erviar OC
autorizacian

—O

e — OC erviada

Autorizador de OC

si
— 3 Autorizar OC

L&Autoriza?

no A
®

Analista de
Abastecimiento

:Tiene )4 51
presupuesty Asignar CDP Entregar COP
asinago?
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Solicitud de s —
cop @ 7)) cop

)

GENERACION DE
cDP
Departametno de
Finanzas

Salicitud de
CoP

I
' I
Realizar CDP B4)) cpp

Imagen 06: Proceso de Gestion de Compra por Convenio Marco, elaboracion propia

Actividad 1: Verificar en el Catalogo de Convenio Marco en el Portal Mercado Publico

Se debe verificar la existencia, en el Catalogo de Convenio Marco, del producto a comprar o servicio
a contratar, y que cumple con las caracteristicas, condiciones, calidad y precio del Producto o
Servicio solicitado.

Actividad 2: Seleccion de productos o servicios

Se seleccionan los productos o servicios en el Catalogo de Convenio Marco, los que se cargan al
carro de compras.

Actividad 3: Generacion de la OC
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El Catalogo Electronico agrupa los productos seleccionados segun proveedor, lo que se deben
validar, confirmando la cantidad de productos, automaticamente el Portal genera la OC por
Proveedor.

Actividad 4: Validacion de la OC

Una vez generada la OC, el Ejecutivo de Compras edita este documento para registrar todos los
datos de identificacion y condiciones de compras de los productos, por ejemplo: Nombre de la Orden
de Compra, Fecha de Despacho, Direccion de Despacho.

Actividad 5: Solicitud de CDP

El ejecutivo de Compras debera enviar las 6rdenes de Compras en estado guardado, que necesitan
autorizacion presupuestaria a los analistas de Abastecimiento.

Actividad 6: Autorizacion de Orden de Compra

Una vez recibido el CDP, el Ejecutivo de Compras debera incorporar el numero de este documento
en la OC, adjuntar el documento en el Portal Mercado Publico y solicitar autorizacion a la Jefatura de
Abastecimiento, Jefatura de Adquisiciones o al Gestor de Compras y Licitaciones, segun
corresponda.

La jefatura de Adquisiciones o Gestor de Compras vy licitaciones autorizara, si solo si, corresponda
segun la normativa interna.

Actividad 8: Envi6 de Orden de Compra

Una vez autorizada la Orden de Compra por la autoridad, el ejecutivo de Compras debera enviar la
Orden de Compra al Proveedor.

Actividad 9: Modificacion de la OC en el Sistema Informatico de Abastecimiento

La Jefatura de Adquisiciones o de Bodega Central, podran solicitar la modificacién de las Ordenes
de Compra en el sistema para codificar y cambiar los factores de empaque del documento, segun
corresponda.

Nota: En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan
comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido. Se debe indicar la fecha de decisién de
compra, el producto, la cantidad, las condiciones de entrega y los criterios de evaluacion. Para
seleccionar el producto se debe realizar un cuadro comparativo, y esta compra debe fundamentarse
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con una resolucion aprobatoria de la Adquisicion. En todas las OC que se generen a partir de la
Gran Compra, debe incorporarse el ID de la Gran Compras, Resolucion que aprobd la adquisicion, el
CDP y el cuadro comparativo de aquel proceso.

6.4.2.2.
Servicio

Actividades de Compras efectuadas por Contrato de Suministro y/o

GESTION DE COMPRA VIA CONVENIO MARCO

Generador de OC

Generar OC

Validar OC H Solicitar CDP ]
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Imagen 07: Gestion de Compras por Contrato de Suministro y/o Servicio, elaboracion Propia

Actividad 1: Generacion de la OC

El ejecutivo de Compras generara la OC en el Portal Mercado Publico

[lamando la Licitacion

indicada por el Jefe de Adquisiciones cuando la compra corresponda al Programa Mensual. En caso
de Recetas o Solicitudes Especiales, el Ejecutivo de Compras debera verificar la existencia de
Licitacion en la planilla Excel de registro de Licitaciones vigentes, al encontrar el producto, genera la

OC llamando la licitacion.
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El resto del proceso es el establecido en la Actividad 4 hasta la 9 del numeral 6.4.2.1

6.4.2.3.

Actividades de Compras efectuadas por Trato Directo
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Imagen 08: Gestion de Compras por Trato Directo, elaboracion Propia

Actividad 1: Generacion de la OC
El ejecutivo de compras con el requerimiento y precio del producto genera la OC mediante el Portal

Mercado Publico, dejando en estado guardada. Una vez generada la OC, el Ejecutivo de Compras
edita este documento para registrar todos los datos de identificacion y condiciones de compras de

48



CAUDA? PARA TODOS Y POR TODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES DEL
HOSPITAL BARROS LUCO

omplego Avntencial Barros Luco

Fecha de Aprobacion:
31/12/2016

Fecha término de Vigencia:

Hospital Barros Luco
Trudeau

TRUDEA 31/;2/2021

J u Afos de Vigencia: 5 afios

Version : 3 49 de 145 Departamento de
Abastecimiento

los productos, por ejemplo: Nombre de la Orden de Compra, Fecha de Despacho, Direccion de

Despacho.

Actividad 2: Solicitud de CDP

El ejecutivo de Compras debera enviar las 6rdenes de Compras en estado guardado, que necesitan
autorizacion presupuestaria a los analistas de Abastecimientos.

En caso de existir un CDP global, el analista asignara el CDP vy si este no existiera debe gestionarlo
con la Unidad de Analisis Financiero.

Actividad 3: Generacion y Aprobacién de Resolucion

Las ordenes de compras proveniente por Trato directo, deben contar con resolucion fundada previo
al envié de la Orden de Compra.

Elaborar
Resolucion

Ejecutivo de
Compras

Registrar en
Planilla de
Control de
Resolucion

Secretarla

Enviar al
Asesor
Juridico

Registrar en
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A Resolucion
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Archivadas
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Juridico

Revisary
firmar
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Jofe de
Abastecimiento

Revisary
Firmar
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PROCESO DE APROBACION DE RESOLUCION

Subdireccion
Administrativa

Revisary
firmar
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RV ===

sl

NO

Director

Revisary

firmar
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Imagen 09: Actividad de Generacion y Aprobacion de Resolucion
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Actividad 4: Autorizacion de Orden de Compra

Una vez recibido el CDP y Resolucién aprobada, el Ejecutivo de Compras debera incorporar los
numeros de estos documentos en la OC, adjuntar el documento en el Portal Mercado Publico y
solicitar autorizacion a la Jefatura de Abastecimiento, Jefatura de Adquisiciones o Gestor de
Compras y licitaciones.

Actividad 5: Envié de Orden de Compra

Una vez autorizada la Orden de Compra por la autoridad, el ejecutivo de Compras debera enviar la
Orden de Compra al Proveedor.

Actividad 6: Modificacion de la OC en el Sistema Informatico de Abastecimiento

La Jefatura de Adquisiciones o de Bodega Central, podrén solicitar la modificacion de las Ordenes
de Compra en el sistema para codificar y cambiar los factores de empaque del documento, segun
corresponda.

Nota: Las ordenes de compra de trato directo debe tener una causal justificada mediante Resolucion
Fundada, la Resolucion debe ser visada por el Jefe de Abastecimiento, Asesoria juridica,
Subdireccion administrativa y en caso de compras mayores a 1000 UTM por Direccién. La
Resolucion se debe adjuntar en la OC en el Portal Mercado Publico, en los plazos establecidos en la
Ley de Compras, labor realizada por la Secretaria del Departamento de Abastecimiento.

7. PROCESO DE GESTION BODEGA

7.1.  Recepcion de Productos
Los procedimientos que se describen a continuacion aplican en condiciones normales de
funcionamiento del sistema informatico, en ausencia de eso por falta de disponibilidad técnica o de
energia, se dejara en un archivador una copia de las Facturas o Guias de Despacho y con la planilla
de control diario generada por el Recepcionista, se realizara el ingreso posterior por el Encargado de

Seccién de Bodega, el que sera validado por el Jefe de Bodega.

7.1.1.Recepcion de Productos asociados a OC del HBLT.
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71.1.1.  Recepcion por Bodega Central
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Imagen 10: Recepcion por Bodega Central, Elaboracion Propia.

Actividad 1: Despacho de Productos por el Proveedor

Una vez realizadas las compras de productos, los proveedores realizaran los despachos a la Bodega
del Departamento de Abastecimiento, del Hospital Barros Luco Trudeau. El proveedor debe traer los
productos con la factura o guia de despacho y OC en estado ACEPTADA, esto permitira a Bodega
realizar la recepcidn de los productos.

Actividad 2: Solicitud de documentacion al Proveedor
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A la llegada de los productos el Recepcionista solicita la documentacion de entrega al proveedor,
con el objeto de identificar la OC pendiente de recepcion.

Actividad 3: Registro en planilla de control de recepciones y llamar al Encargado de Seccion
de Bodega

En caso de corresponder el documento de entrega, el Recepcionista, debera registrar la
documentacion en planilla de control diario y posteriormente informar al Encargado de Seccién de
Bodega.

Actividad 4: Revision fisica y documental de los productos

El Encargado de Seccion de Bodega, verifica que la informaciéon del documento de entrega
corresponda a lo que realmente se esta recepcionando, en cantidad, valores, especificacion, calidad
del producto y fechas de vencimiento, las que no deben ser inferiores a 1 afio. Se podran recibir
excepcionalmente y con autorizacion del Jefe de Bodega productos con fecha inferior que cuente
con carta de canje del Proveedor.

Los productos que se debe verificar las fechas de vencimiento se aplica en:

Insumos Clinicos

Medicamentos

Reactivos

Otros insumos usados para el Paciente.

El Encargado de Seccidn de Bodega, debe revisar en el Sistema Informéatico de Abastecimiento la
OC, para verificar que la cantidad despachada por el proveedor sea la que corresponde, parcial o
total.

De existir productos dafiados, en malas condiciones de embalaje o de existir discrepancia en los
documentos de entrega versus las cantidades fisicas, el Encargado de Seccion de Bodega debera
realizar las siguientes sub actividades:

e Separar las existencias dafiadas o en malas condiciones de embalaje de las existencias
utilizables.

e Rechazar los productos y registrar los problemas observados en todas las copias de las
Facturas o Guias de Despacho y recibir los que se encuentren en buenas condiciones hasta
el total indicado por la OC.

e Registrar la fecha, nombre, Rut y firma a todos los documentos de entrega.

o Solicitar Nota de Crédito al proveedor mediante correo electronico con copia a las Jefatura
del Departamento de Abastecimiento y al Departamento de Gestién Financiera y Contable.
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e Solicitar Nota de Crédito al proveedor mediante correo electrénico con copia a las Jefatura
del Departamento de Abastecimiento y al Jefe del Departamento de Gestion Financiera y
Contable.

Si existe discrepancia en el producto entre la orden de compra y la guia de despacho o factura, se
rechazara el pedido. En el caso de que el proveedor no subsane la discrepancia, el Jefe de Bodega
o Sub Jefe de Bodega informara al Jefe de Adquisiciones quien se comunicara con el proveedor a fin
de solucionar el problema.

Actividad 5: Recepcion conforme fisica y documental de Productos

Una vez realizada la verificacion y esta se encuentra en conformidad, el Encargado de Seccion de
Bodega debera:

e Registrar la fecha, nombre, Rut y firma a todos los documentos de entrega.
e Hacer entrega al proveedor de sus copias.

Actividad 6: Almacenamiento y Ordenamiento de los Productos

Se procede al almacenamiento y ordenamiento de los productos en las areas correspondientes,
debiendo quedar estos de tal forma que faciliten su posterior despacho segun fechas de expiracion.
Todo producto primero en expirar, deber ser el primero en despacharse al servicio que lo requiere,
que corresponde al Sistema FEFO.

Actividad 7: Ingreso de la recepcion al Sistema Informatico de Abastecimiento

Una vez realizada la verificacion y esta se encuentra en conformidad, el Encargado de Seccion de
Bodega debera realizar el ingreso de la documentacién al sistema Informatico de Abastecimiento, en
base a la Orden de compra extraida del Portal Mercado Publico y documento de entrega (Factura o
Guia de Despacho). De llegar el producto con ambos documentos el ingreso debera realizarse con
la Factura.

Registrar Fecha de vencimiento y lote, en los productos que lo requieran segun la definicion del
Catalogo de productos del Sistema informatico.

En forma adicional el Encargado de Seccién de Bodega, debera escanear la factura o Guia y
adjuntar el documento en el Sistema Informatico de Abastecimiento, quedando como registro de su
ingreso.

Se establece que el ingreso del documento de recepcién en sistema deberé ser en plazo no mayor
a 24 horas habiles, desde el momento de su recepcion.
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Actividad 8: Entrega de documento de Recepcion del Sistema Informatico de Abastecimiento

Una vez ingresado los productos al Sistema Informatico de Abastecimiento, el Encargado de
Seccién de Bodega debera hacer entrega al Recepcionista de las Recepciones impresas, en tres
ejemplares con su nombre y firma. El Recepcionista reunira todas las Recepciones y las entregara
al Jefe o Sub Jefe de Bodega, para revision y firma, realizada esta actividad la documentacion se
entregara nuevamente al Recepcionista.

En caso de haber discordancia entre la recepcién documental y del sistema. El jefe de Bodega en
conjunto con el Encargado de Seccién de Bodega resolvera el problema por Sistema Informatico de
Abastecimiento.

Actividad 9: Registro de documentacion al Departamento de Gestion Financieray Contable.
El Recepcionista registra en una planilla Excel la documentacién y una copia queda en archivo en
Bodega Central, el cual debe ser archivado por numero correlativo de Recepcion, indicando las
recepciones anuladas.

Las recepciones firmadas seran subidas en el Sistema Informatico de Abastecimiento para que
finanzas las puedas revisar y descargarlas.
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71.1.2.  Recepcion por Centros de Costos

Cuando la recepcion de los productos se realiza de forma directa en los distintos Centros de Costos
por necesidades del Hospital, previamente definidos, debe tener las siguientes actividades:
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Imagen 11: Recepcion por los Centros de Costo, Elaboracion Propia

Actividad 1: Despacho de Productos por el Proveedor

El Proveedor realiza el despacho en el Centro de Costo previamente definido.

Actividad 2: Revision fisica y documental de los productos
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El Centro de Costo es responsable de verificar la documentacién de entrega y la Orden de Compra,
si esta corresponde al establecimiento y el producto cumple con sus especificaciones, fechas de
vencimiento, calidad y condiciones, a través de la correspondiente inspeccion visual.

Actividad 3: Recepcion conforme fisica y documental de Productos

Los encargados de los Centros de Costos deberan registrar nombre, Rut y firma en todos los
documentos de entrega, quedando una copia en el CC y el proveedor debera entregar original de la
factura en el Departamento de Gestion Financiera y Contable.

Actividad 4: Retiro de Documentacién en Centro de Costo

Se deja establecido que Bodega a través de su Recepcionista, realizara el retiro de la
documentacién, factura o Guia de Despacho mas un Pedido-Entrega de Bodega en los distintos CC,
dos veces por semana.

Ver Anexo N° 08: Formulario Pedido- Entrega de Bodega

Actividad 5: Registro en planilla de control de recepciones

Toda vez que el Recepcionista realice el retiro de la documentacion, debera registrar documentacion
en planilla de control diario y posteriormente hacer entrega de esta al Encargado de Seccién de
Bodega.

Actividad 6: Recepcion y Despacho en el Sistema Informatico de Abastecimiento

Una vez realizada la verificacion y esta se encuentra en conformidad, el Encargado de Seccién de
Bodega debera realizar el ingreso de la documentacion al sistema Informatico de Abastecimiento, en
base a la Orden de compra extraida del Portal Mercado Publico y documento de entrega (Factura o
Guia de Despacho). De llegar el producto con ambos documentos el ingreso debera realizarse con

la Factura.

En forma adicional el Encargado de Seccién de Bodega, debera escanear y adjuntar el documento
en el Sistema Informatico de Abastecimiento, quedando como registro de su ingreso.

Luego de realizar la recepcién de los productos en el Sistema Informatico de Abastecimiento, el
Encargado de Seccién de Bodega debe realizar el despacho.

El Respaldo del despacho es el Pedido-Entrega de Bodega, el documento de Despacho debe estar
archivado por nimero correlativo.
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Se deja establece que el ingreso del documento de despacho debera ser realizado en plazo no
mayor a 24 horas, desde el momento de la recepcion del documento por parte del Encargado de

Seccién de Bodega.

El resto del proceso es el establecido en la Actividad 8 y 9 del punto 7.1.1.1.

7.1.2.Recepcion de Productos no asociados a OC del HBLT (Ejemplo: CENABAST,
Programas Ministeriales)
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Imagen 12: Recepcion de Productos no asociados a OC del HBLT, Elaboracion Propia
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Actividad 1: Recepcion de productos
Los productos seran entregados en Bodega Central, junto con la factura o Guia de Despacho.
Actividad 2: Registro en planilla de control de recepciones y llamar al Encargado de Seccion.

En caso de corresponder el documento de entrega, el Recepcionista, debera registrar la
documentacion en planilla de control diario y posteriormente informar al Encargado de Seccién de
Bodega.

Actividad 3: Revision fisica y documental de los productos

El Encargado de Seccion de Bodega, verifica que la informacion del documento de entrega
corresponda a lo que realmente se esta recepcionando, en cantidad, valores, especificacién, calidad
del producto y fechas de vencimiento, las que no deben ser inferiores a un afio. Se podran recibir
excepcionalmente y con autorizacion del Jefe de Bodega productos con fecha inferior que cuente
con carta de canje del Proveedor.

De existir productos dafiados, en malas condiciones de embalaje o de existir discrepancia en los
documentos de entrega versus las cantidades fisicas, el Encargado de Seccion de Bodega debera
realizar las siguientes sub actividades:

e Separar las existencias dafiadas o en malas condiciones de embalaje de las existencias
utilizables.

e Rechazar los productos y registrar los problemas observados en todas las copias de las
Facturas o Guias de Despacho y recibir los que se encuentren en buenas condiciones.

o Registrar la fecha, nombre, Rut y firma a todos los documentos de entrega.

e Solicitar Nota de Crédito al proveedor mediante correo electrénico con copia a las Jefatura
del Departamento de Abastecimiento y al Jefe de Departamento de Gestion Financiera y
Contable.

Actividad 4: Recepcion conforme fisica y documental de Productos

Una vez realizada la verificacidn y esta se encuentra en conformidad, el Encargado de Seccién de
Bodega debera:

e Registrar la fecha, nombre, Rut y firma a todos los documentos de entrega.
e Hacer entrega al proveedor de sus copias.

Actividad 5: Almacenamiento y Ordenamiento de los Productos
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Se Procede al almacenamiento y ordenamiento de los productos en las areas correspondientes,
debiendo quedar estos de tal forma que faciliten su posterior despacho segun fechas de expiracién.
Todo producto primero en expirar, deber ser el primero en despacharse al servicio que lo requiere,
que corresponde al Sistema FEFO.

Actividad 6: Creacion de OC en el Sistema Informatico de Abastecimiento

Una vez almacenado y ordenados los productos, Bodega deberd generar una OC interna en el
Sistema informatico de Abastecimiento, debe ingresar:

e Cddigo del producto
e Cantidad
e Precio

El resto del procedimiento es el mencionado en las Actividades 6 al 9 del punto 7.1.1.1

7.1.3.Recepcion de Productos Comprados con Fondos Fijos
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Imagen 13: Recepcion de productos comprados por Fondos Fijos, Elaboracion Propia
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Actividad 1: Recepcion y Registro de Documentos

Siempre que se realice una compra a través de fondos fijos la persona encargada de este, debera
hacer entrega de los documentos y/o productos al Recepcionista de Bodega, que debe registrar en
la planilla de control de recepciones y entregar documentacion al Jefe o Sub Jefe de Bodega para
generar la OC interna en el Sistema Informatico de Abastecimiento.

Actividad 2: Creacion de OC en el Sistema Informatico de Abastecimiento

Se debera generar una OC interna en el Sistema informatico de Abastecimiento, en un plazo no
superior a las 24 horas desde la recepcion de los documentos.

Una vez realizada la OC interna, debe entregarse toda la documentacion al Encargado de Seccion
de Bodega para que realice la recepcion en el Sistema Informatico de Abastecimiento.

Actividad 3: Recepcion y Despacho en el Sistema Informatico de Abastecimiento

El Encargado de Seccion de Bodega debera realizar el ingreso de la documentacién al sistema
Informético de Abastecimiento, en base a la OC interna. En forma adicional el Encargado de Seccion
de Bodega, debera escanear y adjuntar el documento en el Sistema Informatico de Abastecimiento,
quedando como registro de su ingreso. Luego de realizar la recepcién de los productos en el
Sistema Informético de Abastecimiento, el Encargado de Seccion de Bodega debe realizar el
despacho al Centro de Costo respectivo. El documento de Despacho debe estar archivado por
numero correlativo, junto su respaldo.

El resto del procedimiento es el establecido en la Actividad 8 y 9 del punto 7.1.1.1. Respecto a la
Actividad 9, en este caso, el documento de recepcion se entregara al encargado del Fondo Fijo.
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7.2.Manipulaciéon, Alimacenamiento y preservacion de productos en Bodega

El siguiente procedimiento tiene como objetivo conocer metodologias de almacenaje; ademas de los
cuidados necesarios que requieren los productos a fin de garantizar el mantenimiento de sus
caracteristicas y propiedades, durante las actividades de manipulacion y almacenamiento, evitando

mermas y pérdidas por deterioro o mal manejo.

Dejando establecidas las actividades que debera realizar y controlar el Jefe o Sub Jefe de Bodega,
Encargado de Seccion de Bodega y el Encargado Distribucion, en el ingreso, manipulacion, traslado,
almacenamiento y preservacion de productos en las Bodega del Departamento de Abastecimiento,
del Hospital Barros Luco Trudeau.

7.2.1.Condiciones Generales del Area de Almacenamiento

El area de almacenamiento destinado, debera cumplir con las exigencias que a continuacion se

sefialan:

e Estar disefiada y construida con materiales que permitan la limpieza de pisos, paredes y

cielos, y que impidan la absorcion de humedad.

Tener superficies interiores lisas, sin grietas y que no desprendan polvo.

Impedir el acceso al interior de insectos, roedores u otros animales.

Debe ser expedito para el personal, permitiendo la manipulacion adecuada de los insumos
clinicos almacenados con el objetivo de reducir riesgos de confusion o error entre las
diferentes partidas de los productos.

Disponer de iluminacién y ventilacién, adecuadas que mantengan la temperatura igual o
menor de 25°C y humedad satisfactoria, para evitar la alteracion de los insumos por efectos
ambientales.

Mantener extintores vigentes de facil acceso al personal.

Las areas de almacenamiento deben ser suficientes para mantener los productos de manera
inalterada, limpia y ordenada.

Las areas de almacenamiento (recinto, bodega, refrigeradores, muebles, repisa u otro) seran
de uso exclusivo para el almacenamiento de productos.

Los refrigerados deben mantenerse conectados a la red de electricidad de emergencia.

Los refrigeradores de Bodega deben contar con una mantencién preventiva anual.

Se debe disponer de espacio suficiente para un ordenamiento ldgico y facil de identificar,
con un flujo facil y expedito del personal para evitar confusiones o errores entre los
diferentes articulos.

Disponer de estanterias suficientes que permita mantener los productos en forma limpia y
ordenada.

El acceso a Bodega debe ser restringido, solo acceso personal autorizado.
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7.2.2.Condiciones del Almacenamiento y Conservacion.

El almacenamiento y conservacion de los productos se realiza en las instalaciones de Bodega
Central de Abastecimiento, Hospital Barros Luco Trudeau. En este lugar, los productos seran
clasificados de acuerdo a su asignacion de Bodega:

Bodega Insumos Clinicos.

Bodega Farmacos.

Bodega Articulos y Repuesto Equipos Médicos.

Bodega Economato.

Bodega articulos e insumos de laboratorio y radiologico.
Otras Bodegas que se incorporen.

Una vez definido el tipo de insumo o producto, deben ser traslados por el Encargado de Seccion de
Bodega, apoyados por el Encargado Distribucion al area fisica que corresponda.

El Encargado de Seccion de Bodega debera informar a Jefe o Sub Jefe de Bodega, acerca de las
instalaciones o equipos que puedan influir negativamente en la calidad de los productos o insumos.

Los productos e Insumos segun corresponda deben ser almacenados segun especificaciones de
fabricante, pudiendo el algunos casos requerir condiciones especiales de almacenamiento, cadena
de frio, temperatura, luz y humedad controladas.

Los insumos que deben almacenarse con resguardo de temperatura, es decir, preservar su cadena
de frio (entre 2° a 8° C), deben ser transportados desde los laboratorios 0 empresas proveedoras
con control de temperatura, el cual debe ser verificado al momento de la recepcion, por el Encargado
de Seccion de Bodega. Una vez recepcionados en bodega debe ser almacenado en refrigerador, los
cuales deberan mantener registro para el control de temperatura. Para su posterior despacho y a fin
de conservar su cadena de frio, se hara con resguardo de temperatura, mediante el uso de cajas
aislante con unidades refrigerantes.

Una vez recepcionados en bodega deben ser almacenados en los refrigeradores, éstos deben
mantener registro de temperatura. Para asegurar la mantencion de la cadena de frio, el despacho al
CC se realizara mediante el uso de cajas aislante con unidades refrigerantes.

Los Encargado de Seccién de Bodega, deberan velar para que el almacenamiento de todos los

productos se realice en relacion a las fechas de vencimiento, dejando siempre aquellos productos
con fechas mas cercana de expiracion, en primera linea para el despacho (Sistema FEFO).
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Los Insumos contenidos en cajas, deberan almacenarse apilados sin superar en altura el nimero de
cajas recomendadas por el proveedor, tratando de acomodarlas de tal manera de mantener la
integridad de las cajas. Si la caja contiene alguna indicacion de fragil, lo anterior no procede.

7.2.3.Layout y Codificacion de Productos

Los Encargado de Seccion de Bodega, en conjunto con el Jefe de Bodega confeccionaran el layout
de bodega, el cual permitira identificar ubicacion de productos de gran rotacion.

Los Encargado de Seccién de Bodega, deberan codificar aquellos productos de gran volumen y
rotacion para facilitar identificacion por parte de cualquier persona en bodega.

7.2.4.Prevencion y Seguridad

Con el objetivo de prevenir algun problema o dificultad el Jefe de Bodega debera supervisar el
cumplimiento de las siguientes actividades en conjunto con el Encargado de Seccion de Bodega y
Auxiliar de Bodega.

El jefe de Bodega debe supervisar y verificar las siguientes protecciones y controles:
e Proteccion Contra Incendios:

Verificar que todas las bodegas cuenten con respectivo extintor de incendio.

Su ubicacion debe ser en lugares visibles y de facil acceso.

Verificar que los extintores de incendio, se encuentren con fechas vigentes y conserven la
presion adecuada. De existir algun problema se deberd proceder con su restitucion o
reparacion.

Se prohibe estrictamente fumar todas las dependencias de bodega.

Debe existir sefializacion de las salidas de evacuacion.

AN

AN

e Proteccion Contra Plagas

v" Debe existir un trabajo en conjunto entre los Encargado de Seccion de Bodega y Auxiliar con
el objetivo de mantener limpio todas la bodegas para evitar que se creen condiciones
favorables para los insectos y roedores.

v" El auxiliar debera mantener en 6ptimas condiciones de higiene Bafios, camarines y Cocina.

Es importante sefialar que el equipo de personas que trabaja en bodega debera velar por

mantener el orden y aseo.

Se encuentra prohibido el consumo de alimentos al interior de las distintas bodegas.

Mantener el interior de todas las bodegas secas, libre de humedad.

AN
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v" El Jefe o Sub Jefe de Bodega deberan supervisar e inspeccionar todas las bodegas una vez
por dia a fin de verificar que no existan rastros de plagas

v" Generar calendario de fumigaciones, el cual se realizara por empresa autorizada y la
ejecucion de estos trabajos se realizara los dias Sdbados o Domingos segun coordinacion, a
fin evitar un alto flujo de personas en las distintas bodegas.

o Prevencion fuera del depésito.
v' El auxiliar de Bodega debera limpiar periédicamente el perimetro exterior de la bodega.
¢ Proteccion Contra Robos

Acceso solo al personal autorizado.

Listado de personas que tienen la llave de acceso.

El Encargado de Seccion de Bodega, que sea el ultimo en retirarse de las instalaciones,

debera verificar que tanto el acceso de recepcion y despacho se encuentren 100%

clausurado.

v La Unidad de Seguridad procedera con rondas de lunes a viernes en horario de 19:00hrs,
quienes haran registro de firma del responsable que se encuentre en bodega en ese horario.
En forma adicional el Departamento de Seguridad procedera los fines de semana a realizar
3 rondas, a las 09:00 — 13:00 y 17:00hrs.

v' El Jefe o Sub Jefe de Bodega deberan revisar las grabaciones de las camaras de seguridad

a lo menos una vez por semana.

Realizar recuentos de existencias y controles de inventarios aleatorios y al 100%.

Protecciones en ventanas y puertas exteriores.

ANANRN

AN

e Control de Temperatura y Humedad

v' Se debe Controlar la temperatura y humedad cada cierto tiempo, se consideran:
termometros en distintos lugares del deposito para controlar la temperatura y llevar un
registro de control de temperatura.

e Control de la Luz solar

v" Existen algunos insumos de salud son fotosensibles y se dafian si se exponen a la luz. Para
proteger los productos de la luz solar se debera mantener los productos en cajas.

7.3.Despacho y Distribucion de Productos

El procedimiento descrito a continuacién aplica en condiciones normales de funcionamiento del
sistema computacional de bodega, excepcionalmente se pueden realizar despachos no sistémicos
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cuando se trata de una solicitud urgente con autorizacion del Jefe o Subjefe de Bodega. El despacho
se realizara utilizando el Formulario Pedido Entrega de Bodega, el que debe contar con el nombre,
firma y Rut de la persona que retira los productos, estos formularios seran regularizados
posteriormente en un plazo no superior a 48 horas.

7.3.1.Actividades del Despacho de Productos del Programa Mensual de Compras

SI

E

E Programar el

S calendario de

g Despacho

g Segun
E = Calen%gano de X Realizar Despacho
§2| Despacho ([ ) en el Sistema
$ o N2 Informatico de
s § Abastecimiento
b=}

53 Preparacion del e

2 Pedido Fisico  §CC priorirafios?) >
= g

Realizar Recepcion en
el Sistema Informatico
de Abastecimiento

Distribuir productos

a Centro de Costo
NO

Encargado de
Distribuccion de Bode

Retirar Pedido en
Bodega Central

R Chequear documento
N\ A de Despacho

Centro de Costo

Registrar Nombre, Rut y firma en el
documento de despacho.

PROCESO DE DESPACHO DE PRODUCTOS POR PROGRAMA MENSUAL DE
COMPRAS

Imagen 14: Despacho Programa Mensual a los Centros de Costo, Elaboracion Propia
Actividad 1: Programacion del calendario de despacho a los Centros de Costos

Los despachos se realizan en funcién al calendario de entrega, que debera enviar el Jefe o Sub Jefe
de Bodega a todos los Centros de Costos, la ultima semana del mes previo al despacho y

distribucion.

Actividad 2: Preparacion del Pedido Fisico

65



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
TRUDEAU 31/12/2021

A e TS Afios de Vigencia: 5 afios

Hospital Barros Luco | yergion : 3 66 de 145 Departamento de
Trudeau Abastecimiento

Los Encargado de Seccion de Bodega prepararan y consolidaran el despacho de productos en base
al calendario de Despacho y solicitudes de cada CC, que estara disponible en el Sistema Informatico
de Abastecimiento.

La primera semana de cada mes, el Encargado de Seccién de Bodega realizara avances del
despacho a los CC mas prioritarios a fin de disminuir la carga de trabajo y disminuir los volimenes
de almacenamiento en Bodega Central de Abastecimiento.

El Encargado de Seccidn de Bodega debe tener en consideracion al momento de preparar el pedido:

o Entregar siempre los lotes de insumos y productos que expiran primero, asegurandose de
que no esté muy préxima la fecha de vencimiento.

e En el caso que existan insumos y productos pronto a vencer informar al CC a fin de saber si
estos seran utilizados a la brevedad y no afecte sus caracteristicas y propiedades.

Actividad 3: Realizacion del Despacho en el Sistema Informatico de Abastecimiento

Una vez preparado el pedido fisicamente y notificado al CC, se debe ingresar en el sistema
informatico los productos que seran despachados. Debe revisar lo ingresado al sistema informatico
versus los productos fisicos a despachar.

Actividad 4: Distribucion de los productos al CC (Solo prioritarios)

El Encargado de Distribucion recepciona en zona de despacho los productos preparados por los
Encargado de Seccion de Bodega con el documento de Despacho impreso, debe chequear las
cantidades y estado de los productos. De estar todo en perfectas condiciones, el Encargado de
Distribucion junto a los auxiliares procedera a la distribuciéon de los productos en los Centros de
Costos.

El Encargado del CC procedera a chequear el documento de despacho con los productos fisicos,
pudiendo esta ser:

¢ En conformidad, debiendo registrar Nombre, Rut y firma en el documento de despacho.
e Conformidad parcial, debe registrar las cantidades que no fueron recepcionadas, y colocar
Nombre, Rut y Firma en el documento de Despacho.

En el caso de las Unidades que no existe Distribucion, el despacho se realiza directamente en
Bodega Central.
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Actividad 5: Recepcion de la Solicitud en el Sistema Informatico de Abastecimiento

El Encargado de Despacho debera realizar la validacion en el sistema informatico de abastecimiento

de acuerdo al documento de despacho validado por el CC.

Actividad 6: Seguimiento del Despacho del Programa Mensual

Durante del periodo de Despacho, el Jefe de Bodega debe realizar el seguimiento de los pendientes.

7.3.2.Despacho de Solicitud Especial o por Receta

Preparar el
Coordmar con Pedido
Fisicamente
Solicitud

Especial o
Receta

Realizar Despacho
en el Sistema
Informatico de

Abastecimiento

Encargado de Secclon de Bodega Central

Retirar Pedido en Chequear documento
Bodega Central de Despacho

PROCESO DE DESPACHO DE PRODUCTOS POR
SOLICITUD ESPECIAL O RECETA
Centro de Costo

Registrar Nombre, Rut y firma en el
documento de despacho.

Imagen 15:
Propia

Despacho de Solicitud No programadas a los Centros de Costo, Elaboracion

Actividad 1: Preparar el despacho de la Solicitud Especial o por Receta

El Encargado de Seccidén de Bodega debe preparar el despacho de los productos solicitados por

Receta o Solicitud Especial.

Una vez preparado el despacho al CC, se debe coordinar con este para su entrega.
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Actividad 2: Realizacion del Despacho en el Sistema Informatico de Abastecimiento

El Encargado de Seccion de Bodega ingresa los productos a despachar en el Sistema Informatico de
Abastecimiento.

Actividad 3: Validacion del Despacho por el CC

El Encargado del CC procedera a chequear el documento de despacho con los productos fisicos,
pudiendo esta ser:

¢ En conformidad, debiendo registrar Nombre, Rut y firma en el documento de despacho.
7.4.Devolucion de Productos desde los CC a Bodega Central
Actividad 1: Coordinacion del CC y Bodega Central

Para la devolucion de Insumos o Productos de los Centros de Costos, debera existir una
coordinacion del encargado de Servicio con el Jefe o Sub Jefe de Bodega.

Actividad 2: Devolucion de productos

El Encargado del CC debe completar el formulario de devolucién, que detalla los productos, codigos,
cantidad a devolver, fecha de vencimiento y observaciones.

Nota: Se recomienda generar un formulario por separado para aquellos productos en buen estado, y
otro para en mal estado.

Ver Anexo N° 09: Formulario de Devolucion de Productos
Actividad 3: Verificacion de productos en Bodega Central

El Jefe 0 Sub Jefe de Bodega con el Encargado de Seccién de Bodega, realizaran la recepcion de
los productos y formularios, verificando los datos del formulario y estado de los productos.

Actividad 4: Ingreso del Producto al Sistema

Todos los productos devueltos que se encuentran aptos para su uso, serén ingresados en el sistema
informatico.

El Jefe o0 Sub Jefe de Bodega, seran los responsables de realizar el ingreso al sistema, para luego
informar a los Encargado de Servicio Bodega, quienes deberan realizar el ingreso fisico de los
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insumos o productos a sus respectivas areas, verificado que el ingreso por sistema coincida con lo
fisicamente recepcionado.

Actividad 5: Baja de productos devueltos

En el caso de productos devueltos que no se encuentran aptos para el uso, se procedera a dar de
baja considerando los siguientes pasos:

o Valorizar los productos que se daran de baja.

¢ Enviar Informe a la Unidad del Inventarios, solicitando Resolucién de baja de productos.

¢ Una vez que se cuente con la Resolucién, se procede a la eliminacion fisico que debe contar
con el Ministro de Fe que es el Jefe de la Unidad de Inventario

7.5.Devolucion de Productos desde Bodega Central a Proveedor
Actividad 1: Coordinacion

Para la devolucion de Productos desde Bodega Central de Abastecimiento, debera existir una
coordinacion del Encargado de Seccién de Bodega v el Ejecutivo de Compras.

El Encargado de Servicio Bodega informara via correo electronico a su Ejecutivo de Compras, con
copia al Jefe, Sub Jefe de Bodega y al Jefe de Adquisiciones si existe algun producto a devolver,
sefialando claramente el motivo.

El Ejecutivo de Compras contactara al proveedor a fin de coordinar el retiro de los productos. Una
vez coordinado el retiro, el Ejecutivo de Compras, debera informar al Encargado de Seccion de
Bodega via correo, indicando fecha del retiro y datos de contacto del proveedor.

Actividad 2: Retiro de Productos

El proveedor debera ademas de realizar el retiro, generar una Nota de Crédito, por el valor de
productos retirados, segun OC o el cambio de los productos.

De existir un cambio fisico el Encargado de Seccién de Bodega, verifica cantidad, especificacién,
fechas de vencimiento, la que no debe ser inferior a un afio. Se podran recibir excepcionalmente y
con autorizacion del Jefe de Bodega productos con fecha inferior que cuente con carta de canje del
Proveedor.
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Procedimiento de Inventarios
7.6.1.Tipos de Inventarios.

Inventarios Selectivos, estos seran realizados a un minimo de 40 articulos mensualmente
por Encargado de Seccion de Bodega.

Inventarios 100%, todas las secciones seran inventariadas al menos dos veces por afio, a
finales del primer y segundo semestre, responsable de la ejecucién, Encargado Seccidn
Bodega, Responsable de la Validacion Jefe de Bodega.

Inventarios al 100%, todas las secciones seran inventariadas al menos dos veces por afio, a
finales del primer semestre y un inventario de cierre realizado a fines del mes de diciembre
de cada afio, responsable de la ejecucién Encargado de Seccion de Bodega, responsable
de la Validacion Unidad de Inventarios del Departamento de Gestion financiera y Contable.
Inventarios aleatorios, esto seran realizados de manera aleatoria con la periodicidad que
estime necesaria la Unidad de Inventarios del Departamento de Gestion financiera y
Contable, responsable de la Ejecucion Encargado de Seccion de Bodega, responsable de la
Validacién Unidad de Inventarios.

Inventarios aleatorios, esto seran realizados mensualmente por la Unidad de Control del
Departamento de Abastecimiento, el conteo sera realizado por el Encargado de Seccion
Bodega y Validado por la Unidad de Control.

Inventarios al 100% o selectivos, responsable de la ejecucion, Contraloria General de la
Republica o auditoria interna, estos se realizaran cuando ellos estimen necesario, sin previo
aviso.

7.6.2.Actividades del Proceso de Toma de Inventarios de la Unidad de Planificacion y
Control

Actividad 1: Confeccion de Calendario de Toma de Inventario

Sera de responsabilidad del Jefe de Bodega, confeccionar una calendario semestral o anual de las
secciones que deberan realizar inventarios selectivos o al 100% la Ultima y primera semana de cada

mes.

Actividad 2: Preparacion del Conteo fisico

El dia anterior al inventario fisico, el Encargado de Seccién de Bodega, debe asegurarse que el
Sistema Informatico de Abastecimiento se encuentre al dia, ademas debe contar con su seccién
ordenada de facil acceso y contabilizacién. De ser necesario solicitara apoyo al Encargado de
Distribucion para dar el orden necesario.
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Actividad 3: Conteo fisico de los productos

El dia del inventario fisico, debera estar presente el Encargado de Seccién y Jefe o Sub Jefe de
Bodega. Se generara en una planilla Excel detallando el cédigo, descripcién del producto y unidad
de medida. Los resultados, cantidad fisica y fecha de vencimiento deben ingresarse en la planilla
Excel y comparar con el saldo del sistema informatico.

Actividad 4: Generacion de Acta de Inventario

Para finalizar el Inventario, debera quedar registro de firma en Planilla por parte del responsable de
realizar el inventario y Jefe o Sub Jefe de Bodega, quedando copia en poder de cada persona.

Actividad 5: Revision de diferencias

La revision de las diferencias, debera ser analizada y justificada en un plazo maximo de 2 dias
habiles posteriores a la toma de inventario y sera de responsabilidad exclusiva del Encargado de
Seccidn de Bodega y supervisado por el Jefe o Sub Jefe de Bodega.

Actividad 6: Informe de analisis de diferencias

Una vez realizado el andlisis y corregidas las diferencias, el Encargado de Seccion informara al Jefe
y Sub Jefa de Bodega, con los correspondientes respaldos que acredite a solucion de las diferencias
detectadas, por ejemplo: Ingresos y despachos pendientes de realizar en el Sistema Informatico de
Abastecimiento.

Dependiendo del tipo de inventario y de quien lo solicita, el Jefe o Sub Jefe de Bodega tendré que
informar la persona que corresponda.

7.6.3.Consideraciones de los resultados en la toma de Inventarios.
Considerando la importancia en el control de inventarios, podremos determinar, mejorar y minimizar:

Minimizar el exceso de inventario.

Minimizar las diferencias de inventario (Fisico v/s Sistema deben ser iguales).

Mejorar la toma de decisiones al momento de realizar las compras.

Disminuir las mermas (por vencimiento, deterioros o pérdidas).

Lograr una mayor rotacion de los Insumos o productos.

Proporcionar informes valorizados actualizados de los inventarios en todo momento, al area
que lo requiera.

7.7.Procedimiento de Baja de Productos

71



31/12/2021
CAUDAP«:'.‘,EQ«‘[&?..OES,LTSB TODOS TR U D EA U

Hospital Barros Luco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion:
DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:

Afos de Vigencia: 5 afios

Version : 3 72 de 145 Departamento de
Trudeau Abastecimiento

El procedimiento de baja contiene las siguientes actividades:

El jefe de Bodega debe valorizar detalles de los productos que se daran de baja, con previa
justificacion.

Enviar Informe a la Unidad del Inventarios, solicitando Resolucién de baja de productos

Una vez que se cuente con la Resolucién, se procede a la eliminacion fisico que debe contar
con el Ministro de Fe que es el Jefe de la Unidad de Inventarios.

Realiza el Registro en el Sistema informatico de Abastecimiento.

8. CONTROL DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

La unidad de Planificacion y Control de Abastecimiento esta a cargo de realizar seguimiento y
Control a distintos procesos de Abastecimiento:

Contratos de Suministro y Servicios
Ejecucion de Compras
Recepciones

Despacho

Inventario Aleatoreo

Control Presupuestario

Indicadores Ministeriales

8.1 GESTION DE CONTRATOS

A fin de dar seguimiento y ejercer control sobre los contratos vigentes que mantiene el Hospital que
han sido gestionados a través de licitacién, cuya funcién principal es mantener un registro detallado
y actualizado de los contratos gestionados, ejercer seguimiento y control de plazos y presupuesto, y
propender a la aplicacion de sanciones (multas) segun las disposiciones contenidas en las Bases de
Licitacion o TTRR de cada contratacion.

Entre los beneficios que tiene la realizacion de esta funcién se encuentran:

Verificar las fechas de cumplimiento de los contratistas.

Verificar si las condiciones del contrato se cumplen cabalmente.

Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra gestionando.
Pagar oportunamente a sus proveedores.

Los principales contratos que se gestionan en la Unidad de Planificacién y Control de abastecimiento
son los siguientes:

Contratos de Suministro.
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¢ Contrato de Prestacion de Servicios Habituales y No Habituales.
8.1.1 Principales Procedimientos de la Administracion y Gestion de Contratos

Dentro de las principales funciones que se llevan a cabo en la Administracion de contratos se
encuentran los siguientes:

Procedimiento de Registro de Contratos Vigentes.

Procedimiento de Registro de Suministro y Servicios de los Contratos Vigentes
Procedimiento de Seguimiento de Presupuesto

Procedimiento de Gestion de Multas.

8.1.2 Procedimiento de Registro de Contratos Vigentes

El procedimiento de Registro de Contratos Vigentes, corresponde a una tarea fundamental dentro de
la Administracion de Contratos, debido a que esta gestion permite obtener informacion completa,
fidedigna y de facil acceso sobre los convenios vigentes entre el Hospital y un Proveedor, para asi
apoyar de manera directa la planificacion de futuras licitaciones y compras mensuales, segun sea el
requerimiento.

Actividad 1: En el momento de la Formalizaciéon de un Contrato, ya sea de Suministro, Servicio u
otro, el Gestor de compras y licitaciones notifica a todos los entres involucrados sobre el inicio del
contrato, es decir, a Referente Técnico, Jefe de Adquisiciones, Ejecutivo de Compras y a la Unidad
de Planificacion y Control

Actividad 2: Una vez notificado el inicio de un nuevo contrato, la Unidad de Planificacion y Control,
verifica la informacién recibida por el Gestor de compras y licitaciones y solicita antecedentes
adicionales en caso de ser necesario.

Actividad 3: Existiendo la totalidad de los antecedentes, la Unidad de Planificacién y Control
actualiza la planilla electrénica de registro de contratos, incorporando la siguiente informacién del
servicio y/o suministro contratado:

¢ |D Unica del Contrato: Es la ID de la licitacion més el rut del Proveedor

¢ Ano: Correspondiente al afio en que se adjudica el suministro o servicio.

o Clasificacion: Referido al tipo de contrato, ya sea relativo a: Equipos Médicos, Insumos,
Servicios, Medicamentos u Otros (en caso en que el contrato no corresponda a ninguna de
las categorias mencionadas)

¢ D Licitaciéon: Otorgado por Portal Mercado Publico.

e Proveedor: Razon social de contratista.
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Rut: Rol Unico Tributario del contratista.

N° de Contrato: Corresponde al numero de Resolucién que aprueba en contrato. En caso
que el contrato se formalice con orden de compra, el nimero que debe indicarse, es el
numero de Resolucion que adjudica el contrato.

Prorrogable (Si/No): Informa si el Contrato puede ser prorrogado o no

Tiene Prorroga(Si/No): Informa si esta con prorroga o no

Monto del Contrato: Monto total de la adjudicacion, en caso que haya aumento de
Contrato, se le aumentara en el Monto del Contrato.

Saldo Actual: Informa el Saldo actual con las compras efectuadas en estado Aceptada
Estado de Presupuesto: Informa los siguientes estados:

Vigente: Se encuentra con saldo positivo al monto de Alerta
Alerta: Tiene un saldo que puede durar hasta 3 meses.
Vencido: Ya no queda saldo del Contrato.

Duracion: En meses.

Inicio y Término del Contrato: Desde la aprobacion del contrato o la notificacion de este en
el Portal Mercado Publico, segun corresponda en las Bases de Licitacion.

Duracion de prorroga: En meses

Duracion, Inicio y Término de la Prérroga y Se debe indicar antecedentes basicos sobre
la nueva prérroga, en este caso su duracién, fecha de inicio y término, y con ambos
antecedentes se determina de forma automatica los dias por vencer para el contrato.

Dias por vencer: Resta automatica entre la fecha actual y la fecha de término del contrato y
en caso de tener prorroga resta la fecha actual y la fecha del termino de Prorroga.

Estado de Plazo: Indica si el contrato se encuentra Vigente, Alerta o Vencido por plazo de
forma automatica, comparando la fecha actual de revisiéon de informacion con la fecha de
vencimiento del contrato..

Estado Final: Sintesis del Estado Final de un Contrato, indicando si éste se encuentra
vencido o vigente segun el analisis del estado de plazo, saldo presupuestario y vigencia de
renovacion.

Fecha de Vencimiento: indica la fecha que el Contrato Vence

Tipo de Vencimiento: Indica si vence por Monto, Fecha o es Termino Anticipado de
Contrato

Gestor de compras y licitaciones: Se indica el Gestor de compras vy licitaciones a cargo
del proceso.

Observaciones: Celda que permite indicar cualquier aclaracién, nota o comentario que el
Administrador de Contratos necesite realizar.
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8.1.3 Procedimiento de Registro de Suministro y Servicios Vigentes

Actividad 1: En el momento de la Formalizacién de un Contrato, ya sea de Suministro, Servicio u
otro, el Gestor de compras y licitaciones debe completar la siguiente informacién en la Planilla de
Registro de Insumos y Servicios Vigentes:

ID Unica del Contrato: Es la ID de la licitacion mas el rut del Proveedor
Responsable: Responsable de la Licitacidn

Codigo: Codigo del Insumo

Descripcion: Descripcion del Suministro o Servicio

Precio Unitario Sin IVA'y Con IVA: Precio sin y con IVA del suministro o Servicio.
Cantidad Estimada Adjudicada: Informa la cantidades estimadas adjudicadas
Total: Es el total adjudicado del Producto o Servicio

Tiempo de Despacho: Es el tiempo acordado de despacho del proveedor

ID Licitacion: Otorgado por Portal Mercado Publico.

Proveedor: Razon social de contratista.

Rut: Rol Unico Tributario del contratista.

Duracion del Contrato: Meses

Inicio: Inicio del Contrato

Termino: Termino del Contrato

Duracion de Prorroga: Meses

Inicio Prorroga

Termino de Prorroga

Especificaciones del Proveedor

Grupo

Observaciones

Actividad 2: La Unidad de Planificacion y Control revisara revisara la vigencia de los contratos de
Suministro y Servicios, y completara la siguiente informacion:

e Estado de Gestion de Contratos
e Monto Disponible del Contrato

8.1.4 Procedimiento de Control Presupuestario de Contratos
El procedimiento de Control Presupuestario tiene como fin, contar con la informacion presupuestaria
mensual, que permita llevar a cabo una correcta planificacién de procesos licitatorios y de compras

mensuales segun programa, a fin de tener en cuenta si un producto y/o servicio debe ser adquirido
bajo licitacién publica u otra modalidad de compra.
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El procedimiento se lleva a cabo de la siguiente forma:

Actividad 1: Revision de actualizacion de la planilla de Registro de Contratos Vigentes, observado
que se encuentren los datos en totalidad para llevar a cabo la recoleccion de la informacion respecto
a las ordenes de compra realizadas por Licitacion.

Actividad 2: Corroborada e incorporada la informacién necesaria, se accede a planilla de Control
Presupuestario, la cual se carga directamente con la informacion de la planilla de Registro de
Contratos Vigentes respecto de los siguientes datos:

Categoria de la Licitacion.
ID de Licitacion.

Proveedor.

Monto Adjudicado.

Monto de Prorroga.

Total Monto Presupuestario.

Actividad 3: Una vez al mes se revisa por cada una de las Licitaciones, las érdenes de compra
enviadas a proveedor directamente desde el Portal Mercado Publico, filtrando las érdenes de
compra que cumplan con los siguientes requisitos:

o Ordenes de Compra en estado “Aceptada’.
e Ordenes de Compra enviadas en el mes de revision del presupuesto.
e Ordenes de Compra que no correspondan a Formalizacion del Contrato.

Actividad 4: Unas vez descargado el documento desde el Portal Mercado Publico se suman los
montos totales de las érdenes de compra y se completa la celda correspondiente al mes de anélisis,
respecto a los siguientes datos:

e Mes de analisis.
e Saldo.

Actividad 5: Revision de saldo final, en caso de ser menor al monto adjudicado se catalogaréd como

Licitacion “Vencida” y se indicara en la celda correspondiente al “Mes de Vencimiento”, el mes en
que se liquido el presupuesto.
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8.1.5 Procedimiento de Gestion de Multas

El procedimiento permite llevar un control exhaustivo de los contratos vigentes, donde se supervisan
las clausulas del contrato, respecto de las faltas cometidas por los proveedores, ya sea en cuanto a
retraso en despacho, quiebres de stock, incumplimiento en los servicios, entre otras.

Para llevar a cabo este procedimiento se realizan las siguientes actividades:

Actividad 1: Se recibe reclamo/solicitud, desde un ente en particular, ya sea Referente Técnico,
Unidad de Bodega, Supervisor de Contrato, Unidad de Compras, Unidad de Adquisiciones, etc.
Respecto de las falencias presentes en determinada adquisicién, suministro o servicio. Este
reclamo/solicitud se recibe por medios escritos a fin de que cuente como medio de verificacion y
principalmente son producto de:

Problemas de Stock.

Incumplimiento en plazos de despacho.

Incumplimiento de servicios.

Despacho de productos en condiciones distintas a las pactadas.
Entre Otras

Actividad 2: Los Jefes de Adquisiciones, recepcionan los antecedentes y recopilan la informacion
adicional necesaria para llevar a cabo el analisis del reclamo y contar asi con los antecedentes que
permitan tomar decisiones respecto a la procedencia de la multa 0 no. En caso de que la multa
corresponda, se debe calcular su monto y contar con los antecedentes de respaldo.

Actividad 3: Posterior al analisis y calculo de la multa se notifica al proveedor en cuestion a través
de carta certificada o correo electrénico dependiendo lo que determinen las Bases de Licitacion. En
esta carta se deben especificar lo siguiente:

Antecedentes que indican la procedencia de la multa.
Producto y/o servicio involucrado en la falta cometida.
Monto.

Gravedad de la falta.

Periodo de apelacion.

Actividad 4: En caso que el contratista realice apelacion respecto de la multa cursada, este
documento debe ser analizado por la Sub Unidad y el Asesor Juridico.
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Actividad 5: En caso que la apelacion realizada no contenga elementos probatorios de que la falta
no fue cometida, o en caso de no haber realizado apelacion, se debe confeccionar la Resolucién que
aplica la multa, en la que se deben indicar todos los elementos fundantes que prueban la falta
cometida por el contratista. Ademas de ello debe individualizarse la multa en cuanto a su monto,
plazo y modalidad de pago, rebajas de la multa (en caso de proceder). Este documento es visado
por Jefe de Abastecimiento, Jefe de Adquisiciones y Asesor Juridico y firmado por Director o
Subdirector Administrativo, en caso que corresponda.

Actividad 6: Una vez aprobada la Resolucion, esta es enviada al proveedor y publicada en el Portal
Mercado Publico acompafiada de carta de notificacién al contratista en que se debe indicar lo
siguiente:

Producto y/o servicio involucrado en la falta cometida.
Monto de la multa.

Gravedad de la falta.

Plazo y forma de pago.

El proceso de aplicacion de multas depende directamente de los los Gestores de licitaciones o Jefes
de Adquisiciones que se ejerza, pues para todos los contratos que la entidad mantiene vigentes
existe un Supervisor definido en las Bases de Licitacion que informa, en caso de tratarse de
convenios de servicios frecuentes, si el contratista ha incurrido en alguna falta que amerite aplicacién
de multa.

En caso de tratarse de convenios de suministro, la Unidad Planificacion y Control son los
encargados de informar a los Jefes de Adquisiciones cuando exista incumplimiento de despacho del
proveedor adjudicado, procediendo la aplicacion de las sanciones estipuladas en las Bases de
Licitacion.

8.2 CONTROL DE ADQUISICIONES
8.21 Registro y Seguimiento de CDP

Actividad 1: Los ejecutivos de Compras deben solicitar CDP a cada Orden de Compra cuando se
encuentre en estado “Guardada”, por lo tanto deben enviar a la Unidad de Planificacién y Control por
correo la siguiente informacion:

Numero de Orden de Compra
Nombre de Orden de Compra
Estado OC

Nombre proveedor

Rut proveedor
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e Fecha de Creacion OC
e Monto OC
e |D licitacién

Actividad 2: La Unidad de Planificacion y Control debe registrar la informacion enviada por el
Comprador, verificando si cuenta con Presupuesto disponible de CDP global y de Contrato Vigente
si tiene ID de Licitacion.

*Mensualmente se entregan los CDP globales con Categorias y Monto Disponible de los Contratos
Actividad 3: Si no tiene CDP Global, se debe solicitar al Departamento de Finanzas

Actividad 4: Informar el CDP y estado de Contrato de la licitacion al Comprador.

Actividad 5: Mensualmente la Unidad de Planificacion y Control debe realizar un Control aleatoreo

si los CDP informados de las OC se encuentran en el Portal Mercado Publico. Para estimar el
Tamafio de muestra se debe considerar lo siguiente:

Tamafio del Universo del Mes(N): Cantidad de OC con CDP
Nivel de Confianza con un 95%(Z): 1,96

Margen de Error(e) : 5% (0,5)

Proporcién: 50%

8.2.2 Registro y Seguimiento de Ordenes de Compras

Actividad 1: La Unidad de Planificacion diariamente descargara las Ordenes de Compras en el
Portal Mercado Publico, registrando la siguiente informacion:

Numero de Orden de Compra
Nombre de Orden de Compra
Estado OC

Nombre proveedor

Rut proveedor

Fecha de Creacion OC
Fecha de Envio OC

Monto OC

ID licitacion

Actividad 2: Luego de extraer la informacion en el Portal debe completar la siguiente informacion:
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e Categoria
e Numero de CDP
e |tem presupuestario

Actividad 3: Semalmente debe actualizar los Estados de la OC, extrayendo en el Portal mercado
publico todas las OC del afio.

Actividad 4: Semalmente debe extraer reporte de recepciones de Bodega para agregar el Siguiente
Campo al Registro de OC:

o Estado de Recepcion

Actividad 5: Mensualmente debe solicitar a Chile Compra: Reporte consolidado de Orden de
Compras para completar la siguiente informacién:

e Descripcion OC
e (Causal de Trato Directo

Actividad 6: Mensualmente debe cruzar Planilla de Seguimiento de Resoluciones para extraer la
siguiente informacion:

e Numero de Resolucion
e Fecha de Resolucion

A partir de la informacion consolidada genera un Reporte Mensual de: Gastos por tem comparado
con el Presupuesto, Tipos de Compras, Detalle de Ordenes de Compras guardadas con CDP.

Indicado 1 : Modalidad de Compra por monto
Este indicador mide el % que representa cada tipo de cada OC con respecto al total de OC emitidas
en estado: Aceptadas, Enviadas al Proveedor, En proceso, Recepcion Conforme. El calculo puede

ser realizado mensual, trimestral, semestral y Anual, segun requerimiento.

(Monto total de Compras por Modalidad de Compra en estados definidos / Monto total de
compras realizadas en estado definidos) x 100

Indicador 2: Modalidad de Compra por Cantidad de OC
Este indicador mide el % que representa cada tipo de cada OC con respecto al total de OC emitidas

en estado: Aceptadas, Enviadas al Proveedor, En proceso, Recepcién Conforme. El calculo puede
ser realizado mensual, trimestral, semestral y Anual, segun requerimiento.

80



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
TRUDEAU 31/12/2021

CALIDAD PARA TODOS Y POR TODOS
Complego Avntencial Bacros Luco

Afos de Vigencia: 5 afios

Hospital Barros Luco | yergion : 3 81 de 145 Departamento de
Trudeau Abastecimiento

(Cantidad total de Compras por Modalidad de Compra en estados definidos/ Cantidad total de
compras realizadas en estado definidos) x 100

Indicador 3: Gastos por Categoria

Este indicador mide el % de gasto por presupuesto asignado por Categoria en estado: Aceptadas,
Enviadas al Proveedor, En proceso, Recepcion Conforme. El calculo puede ser realizado mensual,
trimestral, semestral y Anual, segun requerimiento.

(Monto Gastado por Categoria en estados definidos/ Cantidad total de compras realizas en
estado definidos) x 100

Indicador 4: OC sin Gestion de CDP

Este indicador mide el % de CDP sin gestionar y con estado de OC: Aceptadas, Enviadas al
Proveedor, En proceso, Recepcion Conforme. El calculo puede ser realizado mensual, trimestral,
semestral y Anual, segun requerimiento.

(Cantidad de OC sin Gestion de CDP en estados definidos/ Cantidad total de compras
realizadas en estado definidos) x 100

(Monto total de OC sin Gestion de CDP en estados definidos/ Monto total de compras
realizadas en estado definidos) x 100

8.2.3 Seguimiento de Compras del Programa Mensual de Compras

La Unidad de Planificacién y Control de Abastecimiento a partir del Consolidado de Compras realiza
una revisién periddica del estado de compras del programa mensual, con las siguientes actividades:

Actividad 1: Cuando empieza el Programa de Compras, se realiza un primer corte a la semana
posterior, esta informacion es a partir de la planilla de registro realizada por los ejecutivos y el
reporte de érdenes de compras.

Actividad 2: Luego de tener la informacion necesaria, se debe verificar y validar la informacion, con
la finalidad de obtener una planilla consolidada:

Comprador

Codigo:

Descripcion del Insumo:
Unidad de Medida
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Cantidad Solicitada
Cantidad Intermediada
Saldo de Bodega
Cantidad a Comprar
Cantidad Comprada
Orden de Compra
Estado Orden de Compra:
Fecha creacién OC:
Fecha Emision OC:
Resolucion:

Fecha Resolucién:
Gestion de Resolucion:
Observaciones

Actividad 3: Con la Informacion registrada se realiza un andlisis por ejecutivo que cumple con el
Programa de Compra y % de Cumplimiento segun normativa de Compras.

Indicador 1: Porcentaje de productos comprados

Este indicador aplica para el Programa Mensual de Compras, la férmula de calculo es:
(N° Productos Comprados/ N° de Productos a Comprar) x100

8.24 Seguimiento de Resoluciones

La Unidad de Planificacién y Control de Abastecimiento a partir del Consolidado de Ordenes de
Compras y Resoluciones gestionada de Planilla por Secretaria realiza una revisién periddica del
estado de Resolucion

Actividad 1: La Secretaria debe llevar el registro de las resoluciones gestionadas por los ejecutivos
de Compras e ingresar la siguiente Informacion:

Orden de Compra

Nombre de la OC

Nombre del Proveedor

Total OC

Monto Resolucion

Fecha entrega a Secretaria

Fecha de Entrega a Jefatura de Abastecimiento
Fecha de Recepcion de Jefatura de Abastecimiento
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Fecha entrega a Juridica

Fecha de Recepcion desde Juridica

Fecha de Envio a Direccién/Oficina de Partes
Fecha de Recepcion de Direccion/Oficina de Partes
Fecha de Resolucion

Numero de Resolucion

Numero de Nomina

Fecha Adjunta Resolucion en el Portal

Cada vez que una resolucion es devuelta para correccion debe sacarla de la Planilla de Registro e
Ingresarla en Planilla de Resolucion devueltas.

Actividad 2: Con el registro de las OC, Registro de Resoluciones gestionadas y Planilla de Registro
de OC con Contratos Vencidos, se analiza que resoluciones estan pendientes.

Actividad 3: Con esta informacion se elabora Reporte de Resoluciones donde se informa lo
siguiente:

o Detalle de Resoluciones Pendientes

¢ % de Resoluciones Pendientes

e Cantidad de Resoluciones Pendiente por Ejecutivos de Compras

¢ Tipo de Resoluciones pendiente por Contrato Vencido o Trato Directo

Actividad 4: Se realiza un Control Aleatoreo para verificar cumplimiento de Resoluciones. Para
estimar el Tamafio de muestra se debe considerar lo siguiente:

Tamafio del Universo del Mes(N): Cantidad de OC con Resolucion del Mes.
Nivel de Confianza con un 95%(2): 1,96

Margen de Error(e) : 5% (0,5)

Proporcion: 50%

8.2.5 Seguimiento de Licitaciones

Mensualmente se extraen todas las Licitaciones del Portal Mercado Publico, se ordenan de forma
secuencial, se actualiza el estado, se agrega el Monto Licitado. Con esto se genera el indicador:

Indicador 1: Porcentaje de Licitaciones L1.

Este indicador tiene un objetivo de realizar Licitaciones planificadas evitando las L1, por lo que el
indicador mide el porcentaje de Licitaciones L1, con la siguiente férmula de célculo:
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(Numero de Licitaciones L1/ Numero de Licitaciones) x100
8.3 CONTROL DE BODEGA CENTRAL
8.3.1 Seguimiento de Cumplimiento de Despacho de proveedores a la Bodega Central

Actividad 1: Mensualmente se debe extraer reporte de recepciones en el Sistema Informatico de
Abastecimiento

Actividad 2: Con el reporte de recepciones, se debe verificar el cumplimiento de despacho de los
proveedores

Indicador : Porcentaje de productos recepcionados
Este indicador aplica para el programa mensual de compras, la férmula de célculo es:

(Sumatoria de las Cantidades de Productos Recepcionados/ Sumatoria de las cantidades de los
Productos Comprados) x100

8.3.2 Seguimiento de Recepciones ingresadas en el Sistema Informatico de Abastecimiento

Actividad 1: La recepcionista en bodega Central debe ingresar en Planilla Excel toda factura con la
OC recibida.

Actividad 2: La unidad de Planificacion y Control extraerd mensualmente las recepciones y verificara
cumplimiento del ingreso computacional de las recepciones en 24 horas.

Indicador : Porcentaje de recepciones ingresadas en 24 horas en el Sistema Informatico
Este indicador aplica para el programa mensual de compras, la férmula de calculo es:

(Sumatoria de las recepciones ingresadas en el sistema informatico en 24 horas/ Sumatoria de las
recepciones recibidas en un mes) x100

8.3.3 Seguimiento de Despacho

Actividad 1: La Unidad de Planificacién y Control extraera el reporte de despachos y solicitudes de
los centros de costos.

Actividad 2: Se cruzara la Informacion para verificar el cumplimiento de despacho de Bodega Central
a los Centros de Costos
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Indicador : Porcentaje de Despacho a los Centros de Costos
Este indicador aplica para el programa mensual de compras, la férmula de calculo es:

(Sumatoria de los productos despachados en un mes / Sumatoria de las Productos solicitados en un
mes) x100

8.4 Gestion de Reclamos

Todos los reclamos deben ser respondidos en el plazo establecido, se debe gestionar con los
involucrados, ya sea Ejecutivos de Compra, Ejecutivos de Gestor de Compras y Licitaciones, 0
departamento de Gestidn Financiera y Contable cuando se trate de reclamos por Pago. Un analista
sera el responsable de ingresar las respuestas de manera oportuna

Indicador 1: Porcentaje de Reclamos Gestionados Mensualmente.

Este indicador mide el numero de reclamos recibidos y que han sido respondidos oportunamente,
con la siguiente formula de calculo:

(Numero de Reclamos Respondidos Mensualmente/ Numero de reclamos recibidos Mensualmente)
x100.

8.5 Normas de Calidad

Actualmente existen normas de Calidad definidas en el departamento de Abastecimiento, las que
cuentan con Resolucion Exenta, estas normas son las siguientes:

e ABS 01: Procedimiento de Definicion, Mantencién y reposicion de Stock Minimo de Insumos.

e ABS 02: Procedimiento de Adquisicién de Insumos.

e ABS 03: Procedimiento de Recepcion y Despacho de Insumos.

e ABS 04: Procedimiento de Almacenaje, Conservacién, Solicitudes desde las Unidades
Clinicas y Devolucion de Insumos.

e ABS 05: Procedimiento para Evaluacion de insumos Clinicos a Incorporar en Programa de
Compras

o ABS 06: Sistema de Notificacién de Incidentes Asociados a la Calidad de los Dispositivos
Médicos
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9 PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

El plazo de pago sera el establecido anualmente por la Ley de Presupuesto para las Instituciones de
Salud, este plazo es desde la recepcion de los productos, se considera una excepcion al Articulo 79
Bis del Decreto 250, Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

El departamento de Gestion Financiera y Contable serd el encargado de realizar el pago a
Proveedores, previa recepcion de los siguientes documentos que son entregados por el
Departamento de Abastecimiento:

e Documento de Recepcion de Bodega: Documento extraido por el Sistema Informatico de
Abastecimiento con Firma del Encargado de Bodega Central y Jefatura de Bodega Central,
el que podréa ser descargado por el Departamento de Gestion Financiera y Contable con el
fin de ser utilizado como copia fiel del documento original para la gestion de pago.

e Resoluciéon (solo si corresponde): Resolucion de Adjudicacion, de Trato Directo o de
Contrato de una Licitacion.
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Imagen 16: Proceso de Pago Oportuno, Elaboracion Propia.
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10 PROCEDIMIENTO DE FONDO FIJO

Es un monto en efectivo que permite la compra de Bienes y Servicios de Consumo, que sean
solicitados en caracter de urgente, la normativa que la regula es la DPI N°18, el monto y los
responsables se encuentran establecidos anualmente en una Resolucion Exenta, la que ademas
establece las normas aplicables a los gastos generados por esta via. El Encargado del Fondo Fijo
debe contar con una Pdliza de Fianza.

Las actividades que se deben realizar para el correcto manejo de este dinero son:

Actividad 1: El Encargado del Fondo Fijo debe generar un Comprobante de Fondo a Rendir, cada
vez que algun funcionario solicite dinero para realizar una compra, este documento debe contar con
numero correlativo, y debe indicar la fecha, monto, nombre, Rut y firma del funcionario solicitante. El
receptor del dinero debe realizar la rendicién en un plazo no superior a 24 horas.

Actividad 2: El receptor del Fondo a Rendir debe realizar la rendicion del gasto respaldandolo con
documentos originales boletas o facturas. Cuando se trate de facturas debe adjuntarse la copia
cedible. El Encargado del Fondo Fijo generara un comprobante de Caja, con el detalle de los
documentos de respaldo del gasto, y la recepcion de Bodega, este documento debe contar con
numero correlativo.

Actividad 3: El Encargado del Fondo Fijo solicitara la recepciéon de Bodega cuando corresponda.
Actividad 4: Con los documentos de respaldo de los gastos, el Encargado del Fondo Fijo generara
una Rendicién, al menos una vez al mes, o cuando se haya gastado el 80%. La rendicién debera

ser revisada y firmada por el Jefe de Abastecimiento.

Actividad 5: La rendicién firmada y validada con todos los documentos de respaldo se entregara al
Departamento de Gestion Financiera y Contable, para la reposicién.

Actividad 6: A fin de afio el encargado del Fondo Fijo debe entregar el monto total recibido,
mediante rendicion de lo gastado y devolucién del efectivo.
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Imagen 17: Proceso de Fondo Fijo, Elaboracion Propia.
11 PROCEDIMIENTO DE ANTICIPO A PROVEEDORES

Se utiliza cuando se requiere la compra de un bien o servicio y el proveedor condiciona su venta a la
realizacion de un pago anticipado.

Las actividades que se deben realizar para generar un Anticipo a Proveedores son las siguientes

Actividad 1: El Ejecutivo de Compras solicitara un anticipo para un proveedor al Encargado de
Anticipos, éste le asigna un numero de anticipo para que se inicie la tramitacion, el anticipo debe
indicar el numero de orden de compra, monto y fecha, debe ser firmado por el solicitante, Jefe de
Abastecimiento y Subdirector Administrativo.

Actividad 2: El Encargado de Anticipos entrega a la Secretaria del Departamento de Gestion

Financiera y Contable el anticipo firmado por el Subdirector Administrativo, para que se genere el
cheque.
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Actividad 3: Cuando el cheque estd disponible en Caja el Encargado de Anticipos lo retira y
coordina con el Ejecutivo de Compras, el deposito en cuenta corriente del proveedor o pago directo
al proveedor. El proveedor envia los productos a Bodega o se coordina el Retiro por el Auxiliar de
Abastecimiento.

Actividad 4: El Ejecutivo de Compras debe gestionar la Recepcién de Bodega en un plazo de 24
horas desde recibidos los productos en Bodega. La factura debe tener el timbre de pagado del
proveedor, o copia del deposito para acreditar el pago, 0 nombre y firma de la persona que retira el
cheque mas la copia de la cedula de identidad y fotocopia del Rut del proveedor.

Actividad 5: El Ejecutivo de Compras debe Rendir el anticipo al Encargado de Anticipos en un plazo
de 72 horas, todos los documentos adjuntos a la rendicion deben ser originales.

Actividad 6: El Encargado de Anticipos realizara la rendicion del total de anticipos recibidos
mensualmente a la Sub Jefatura de Abastecimiento, si existen Anticipos pendientes debe adjuntar
un documento que explique las razones que respalden dicha situacion.

Actividad 7: La Jefatura revisara los documentos adjuntos a la rendicion, la firmara y entregara al

Jefe de Abastecimiento para su validacion. Realizada esta actividad se entregara la Rendicion de
Anticipos al Departamento de Gestién Financiera y Contable para su Contabilizacién
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ANEXOS
111  ANEXO N° 01: DESCRIPCION DE CARGOS DE ABASTECIMIENTO.
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre de Cargo Jefe de Abastecimiento
Subdireccién/Departamento/Unidad Subdirecciéon Administrativa
Jefe o Supervisor directo Subdirector Administrativo
OBJETIVO DEL CARGO

Ser un gestor y colaborador en el logro de los objetivos estratégicos de la institucién a través del
proceso Abastecimiento, satisfaciendo las necesidades de compra de bienes y/o servicios de las
unidades requirentes, dependientes del Hospital Barros Luco Trudeau, en forma oportuna y eficiente,
con el objeto de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la institucion, acorde a la realidad
presupuestaria y en el marco de la ley N° 19.886, su Reglamento y demés normativas.

FUNCIONES DEL CARGO

Programar, dirigir y coordinar todas las actividades del Departamento a su cargo.

Definir los objetivos que permitan orientar el trabajo diario al logro de los mejores resultados
posibles en todos los procesos de compras, evaluando periddicamente los avances,
promoviendo la mejora continua.

Velar por la correcta adquisicion de bienes y contratacion de servicios en conformidad a la
normativa de compras publicas y marco presupuestario vigente (Operacional/Programas
Ministeriales/proyectos de Inversién).

Velar por la correcta elaboracion del Plan Anual de Compras, proponerlo a la Subdireccion
Administrativa y Direccion para su posterior aprobacion, de acuerdo a lo establecido por la
normativa vigente, a las solicitudes y requerimientos de los centros de costo y al marco
presupuestario vigente. Evaluar peridédicamente la ejecucion de dicho Plan.

Mantener canales de comunicacion efectiva con los representantes de los centros de costos
de tal forma de responder de la manera mas efectiva y eficiente a los requerimientos de los
usuarios del Hospital.

Disefiar, implementar y mantener actualizado un sistema de control interno de control del
gasto, ajustado al marco presupuestario vigente en base al comportamiento historico del
consumo.

Entregar informacion relevante al equipo directivo, para la toma de decisiones en lo relativo a
suministros de bienes y contratacion de servicios.

Dirigir, controlar y evaluar continuamente el trabajo realizado por las Jefaturas a su cargo.
Participar en reuniones de comités pertinentes al cargo y aquellas de coordinacion con la
Subdireccién Administrativa y usuarios.

Liderar el comité de adquisiciones, buscando alternativas en el uso de insumos e
incorporacién de nuevos productos en un contexto de evaluacién de costo beneficio, de
acuerdo al marco presupuestario vigente.
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Asignar funciones y facilitar la capacitacion a los colaboradores del &rea en materias
pertinentes al Departamento de Abastecimiento.

Orientar a la Direccion del establecimiento y sus Centros de Costos respecto al proceso de
compras publicas.

Fortalecer de manera continua las competencias y habilidades técnicas requeridas por los
funcionarios del Departamento de Abastecimiento, de tal manera de contar con personas
competentes con capacidades adecuadas y pertinentes en materias de gestion de
abastecimiento y normativas de compras y contratacion publica, a través de un proceso
formal y documentado en pro de las necesidades, prioridades y objetivos institucionales.
Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimiento para la gestion de
abastecimiento y bodega, socializandolo al interior del establecimiento y del departamento
de abastecimiento.

Entregar permanentemente un servicio de calidad en la atencion al usuario interno y externo
que lo requiera en materias que sean de competencia del Departamento.

Generar una instancia de participacion en la gestidén que permita revisar, analizar y proponer
mejoras a los procesos y procedimientos ejecutados al interior del Departamento de
Abastecimiento.

Calendarizar, turnos, feriados legales y evaluar ausentismo del personal a su cargo,
reprogramando las cargas de trabajo asignadas.

Mantener comunicacion formal con proveedores, evaluarlos y mantenerse informado acerca
de los productos de cada uno ellos, que correspondan a su area de compra.

Normar y estandarizar el flujo documental asociado al proceso de gestion de abastecimiento.
Velar y mantener actualizado el proceso de bodega.

Definir el stock critico, minimo y maximo, de tal manera de mantener un nivel suficiente de
inventario que permita el abastecimiento de los centros de costo de manera efectiva.
Elaborar informes de gestion relativos a materias propias de su competencia.

Otras funciones que la Direccion del establecimiento hospitalario encomiende en materias de
competencia del Departamento.

REQUISITOS

Formacion Titulo Profesional de una carrera de a lo menos diez semestres de duracion,

otorgado por una universidad del Estado o reconocido por éste, del Area de la
Ingenieria, de la Administracion.

Experiencia Contar con tres afos de experiencia profesional en el cargo.

Otros

Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la Administracién Publica.
Acreditado en el mercado publico.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica en abastecimiento y logistica.
Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.
Conocimiento administracion financiera y presupuestaria del estado, es decir, planificacién y
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control presupuestario.

e Conocimiento del Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado, SIGFE.

e Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel usuario intermedio.

e Capacidad de Liderar equipo de trabajo orientado al logro de los Objetivos del

Departamento.
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre de Cargo Encargado de la Unidad de Planificacién y Control
Subdireccién/Departamento/Unidad | Departamento de Abastecimiento
Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento
OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la institucion a través del proceso Abastecimiento,
generando y entregando informacion relevante de los resultados de los procesos internos del
Departamento mediante la emision de informes, seguimiento de Indicadores, y generacién e
informacién relevante para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL CARGO

Programar, dirigir y coordinar todas las actividades de la Unidad de Planificacion de Control de
Abastecimiento

Mantener la coordinacién y comunicacion efectiva con el Jefe de Adquisiciones, Jefe de Bodega
y Jefe de Abastecimiento.

Generar Planes de Mejoras para los procesos de adquisiciones y bodega, promoviendo la
mejora continua del Departamento de Abastecimiento

Elaborar el Plan Anual de Compras, proponerlo a las Jefatura de Adquisiciones y
Abastecimiento, de acuerdo a lo establecido por la normativa vigente, a las solicitudes y
requerimientos de los centros de costo y al marco presupuestario vigente. Evaluar
periddicamente la ejecucion de dicho Plan.

Proponer presupuesto de los Centros de Costos.

Mantener canales de comunicacién efectiva con los representantes de los centros de costos de
tal forma de responder de la manera mas efectiva y eficiente a los requerimientos de Solicitudes
a través del Sistema Informatico.

Realizar el control interno de control del gasto, ajustado al marco presupuestario vigente en base
al comportamiento histdrico del consumo.

Fortalecer de manera continua las competencias y habilidades técnicas requeridas por los
funcionarios de la Unidad de Planificacion y Control, de tal manera de contar con personas
competentes con capacidades adecuadas y pertinentes en materias de analisis.

Mantener actualizado el manual de procedimiento para la gestion de abastecimiento y bodega,
en conjunto con el Jefe de Abastecimiento, Jefes de Adquisiciones y Jefe de Bodega Central.
Estandarizar el flujo documental asociado al proceso de gestion de abastecimiento.
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Encargada de la Gestion de Contratos de Abastecimiento

Mantener registro mensual de indicadores de Gestién interna de Abastecimiento y monitoreo de
los indicadores de los compromisos de Gestion y EAR

Encargada de la Gestidn de los Certificado de Disponibilidad presupuestaria por Abastecimiento

e Encargada del Sistema Informatico de Abastecimiento: Requerimientos e Implementaciones.
e Encargada de Implementaciones de procesos en el Sistema de Abastecimiento.
e Encargada del disefio y supervision de los Controles del Departmaneto de Abastecimiento
e Encargada del Disefio y supervision de los Reportes Mensuales del Control de Abastecimiento:
- Seguimiento de CDP
- Seguimiento del Gasto
- Seguimiento de Resoluciones
- Seguimiento de Programa de Compras
- Seguimiento de Ordenes de Compras
- Seguimiento de Recepciones
- Seguimiento de Despacho
- Gestion de Contratos
- Seguimiento de Sistema Informatico
- Seguimiento de Licitaciones
REQUISITOS
Formacién Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho
semestres de duracion, otorgado por una universidad del
Estado o reconocido por éste, del Area de la Ingenieria, de
la Administracién.
Experiencia Contar con experiencia de al menos dos afios en el area de
Abastecimiento.
Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica de sistema de abastecimiento.

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento basico del proceso de acreditacion de prestadores institucionales.

Conocimiento de Control de Gestion.

Conocimiento de Gestion por Procesos.

Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel usuario intermedio.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo

Referente Técnico

Subdireccion/Departamento/Unidad

Subdireccion administrativa/

Abastecimiento

Departamento de

Jefe o Supervisor directo

Jefe de Abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Ser referente  Técnico de Insumos Clinicos en el Departamento de Abastecimiento, estara a cargo
de coordinar con las enfermeras la evaluacién de productos, entregados por los proveedores para
ser evaluados en una licitacion o espontaneamente para tener el registro de alternativas a los
insumos utilizados. Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de los protocolos de
calidad establecidos en el departamento de abastecimiento

FUNCIONES DEL CARGO

Mantener la coordinacién y comunicacién efectiva con Jefe de Adquisiciones, Gestor de
Compras y ejecutivos de compras para la evaluaciéon de Insumos Clinicos ofertados por los
proveedores en las licitaciones.

Ser referente de Calidad y monitorear el cumplimiento de las Normas de Calidad definidos en los
protocolos vigentes. Proponer nuevos protocolos de calidad en areas que sean necesarias.

Coordinar con farmacia y bodega la planificacion anual de farmacos e insumos con CENABAST.
Realizar el ingreso de la programacion y reprogramacion en los plazos establecidos.

Llevar el registro de los productos que se encuentran aprobados por los referentes técnicos del
Hospital.

Solicitar y revisar requerimiento de compras de Insumos Clinicos.

Definir requerimientos técnicos de la licitacién de Insumos Clinicos, preparando los antecedentes
de la solicitud de los mismos en coordinacion con las areas clinicas.(Elaboracién de Bases
Técnicas)

Dar asesoramiento y asistencia especializada en la formulacion de los términos contractuales
incluidos o por incluirse en los contratos por el cliente interno, en lo que respecta insumos
clinicos.

Revisar, evaluar y comparar las ofertas de proveedores en los procesos licitatorios que
gestionen la institucion.

Revisar la informacién proveniente del Mercado (Diagnostico) de los distintos oferentes.
Asesorar las consultas de los oferentes en los procesos de Licitacion.

Coordinar el proceso de recepcion y muestras a los referentes Clinicos del Hospital, a través de
pauta de evaluacién y plazos definidos de respuestas.
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o Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

e Mantener comunicacién formal con proveedores, coordinando con las enfermeras la evaluacion
de nuevos productos.

e Realizar funciones asignadas por la Jefatura, dentro de su area de competencia.

REQUISITOS

Formacion Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho
semestres de duracién, otorgado por una universidad del
Estado o reconocido por éste, del Area de la de la
Administracién o Salud.

Experiencia Contar con experiencia de al menos 2 afios en el area de
Abastecimiento.
Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la

Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion
¢ Conocimiento y experiencia en evaluacion de productos hospitalarios.

e Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

e Conocimiento del proceso de acreditacién de prestadores institucionales.

e Conocimiento del Sistema de Informacién para la Gestiéon Financiera del Estado, SIGFE.

e Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel usuario intermedio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Secretaria

Subdireccion/Departamento Subdireccion Administrativa/Departamento de

Abastecimiento
Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento
OBJETIVO DEL CARGO

Llevar el registro de toda la documentacion recibida y despachada por el Departamento de
Abastecimiento, cotizar las recetas de los pacientes, ingresar las resoluciones de trato directo en el
Portal Mercado Publico, entregar la correspondencia a las diferentes unidades del Hospital, realizar
las solicitudes de materiales necesarios para el funcionamiento adecuado del departamento de
acuerdo al presupuesto asignado.

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar atencion del publico de forma presencial y telefénica, del Departamento de
Abastecimiento, en forma amable y resolutiva.

e Recibir mensajes y agendar reuniones de las Jefaturas del Departamento.

e (Gestionar la correspondencia enviada y recibida por la seccién de Abastecimiento, ocupandose
por el correcto envio, registro y archivo.
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e Generar el registro de horas extraordinarias, licencias médicas, permisos administrativos,
solicitudes y renovaciones de Contratos y Reemplazos.

e Hacer seguimiento de las resoluciones de Trato Directo, derivadas a los distintos responsables
de autorizacion.

e Escanear e ingresar en el Portal Mercado Publico las resoluciones de Trato Directo.

e Cotizar recetas de pacientes recibidas de la Unidad de prestaciones Externas.

e Generar el pedido de materiales del Departamento que permitan el abastecer al personal de los
materiales requeridos.

o Distribuir la correspondencia a las diferentes dependencias del Hospital.

e Todas las actividades que le sean encomendadas por sus Jefaturas en el ambito de su

competencia.
REQUISITOS
Formacion Ensefianza Media Completa
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en secretariado en el area
clinica 0 Administrativa
Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcién
Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre de Cargo Analista de Abastecimiento
Subdireccion/Departamento/Unidad | Subdireccion administrativa/ Departamento de
Abastecimiento
Jefe o Supervisor directo Encargada de Planificacion y Control de Abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar informacién de los deferentes procesos que se realizan en abastecimiento compras, gastos
segun presupuesto, recepciones, despachos, licitaciones e intermediacion. Generar informes o
indicadores segun requerimiento que permitan a las jefaturas contar con informacién oportuna y
relevante para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL CARGO

e Mantener la coordinacion y comunicacion efectiva con el Jefe de Adquisiciones, Jefe de Bodega
y Jefe de Abastecimiento.

e Apoyar en la Elaboracion del Plan Anual de Compras del Hospital Barros Luco Trudeau.

e Apoyar con informacion en las Propuesta de Presupuesto de Centro de Costo del afio.

e Administrar una base de datos actualizada de todos los Contratos y convenios vigetnes del
Hospital, con el fin de almacenar informacion detallada de las vigencias de los mismo, sobre
ejecucion presupuestaria y vencimiento, y el cumplimiento de la normativa vigente de la Ley de
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Compras.

Generar Informe mensual del Estado de los Convenios y Contratos.

Monitorear constantemente los procesos licitatorios que se levanten, contantando el
cumplimiento de plazos y la entrega de informacién oportuna.

Velar por el cumplimiento de los Contratos Generados y contratos que mantiene el servicio con
sus proveedores, a la jefatura directa, presentando alternativas que permitan adelantar los
procesos de compra y evitar que se genere discontinuidad de los servicios contratados.
Mantener planilla de contratos acctujalizada, levantado informacion mensualmente y entregando
propuesta y requerimiento de urgencia a la jefatura directo.

Llevar un registro de las Ordenes de Compras por licitacion y llevar control de saldo disponible
por Orden de Compra.

Evaluar cumplimiento de despacho de los proveedores con Contrato Vigente.

Administrar una base de datos actualizada de todas las Ordenes de Compras del Hospital
Barros Luco Trudeau, donde se debe categorizar cada Orden de Compra, e ingresar el
certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Actualizar semalmente los estados de las Ordenes de Compras e informar a los Ejecutivos por
“Cancelacion de OC” para que busquen otras opciones.

Verificar Disponibilidad Presupuestaria de los CDP Mensuales entregados por el Departamento
de Finanzas y Disponibilidad de Contratos cuando soliciten CDP los ejecutivos de Compras.
Realizar seguimiento del programa de compras por ejecutivo.

Evaluar la gestion de despacho de los productos a los centros de costo del Hospital a través de
indicadores, que den cuenta de la satisfaccion del usuario interno.

Evaluar la gestiéon de Recepciones en la bodega Central

Clasificar las 6rdenes de compra de acuerdo al item de gasto y generar informes mensuales del
gasto real comparado con el presupuesto.

Generar indicadores de compras por tipo de compra.

Realizar inventarios aleatorios de bodega, para monitorear la exactitud de los saldos de los
productos.

Responder las solicitudes de informacion que se relacionen con el proceso de abastecimiento
del HBTL.

Llevar el registro de las 6rdenes de trato directo, monitorear el envio de resoluciones e ingreso
en el portal mercado publico.

Apoyar a la elaboracion de propuesta del Sistema Informatico de Abastecimiento

Colaborar en la realizacion de planes de mejora relacionados con auditoria interna o Contraloria
General de la republica.

Hacer el seguimiento de los planes de mejora vigentes.

Realizar Informe de Gestion de Resoluciones, Presupuesto, ordenes de Compras,

Mantener registro mensual de indicadores de Gestion interna de Abastecimiento y monitoreo de
los indicadores de los compromisos de Gestion y EAR

Realizar Seguimiento de los Reclamos del Portal Chile Compra.
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e Generacion de los siguientes Reportes Mensuales de Abastecimiento:
- Seguimiento de CDP
- Seguimiento del Gasto
- Seguimiento de Resoluciones
- Seguimiento de Programa de Compras
- Seguimiento de Ordenes de Compras
- Seguimiento de Recepciones
- Seguimiento de Despacho
- Gestion de Contratos
Seguimiento de Sistema Informatico

REQUISITOS

Formacion Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho
semestres de duracién, otorgado por instituto profesional o
Universidad del Estado o reconocido por éste, del Area de
Administracion y/o Area de la Salud.

Experiencia Idealmente un afio de experiencia en abastecimiento.

Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcién:

e Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

e Capacidad para analizar datos, generar informes e indicadores.

e Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado.

¢ Manejo sistema Office e internet, especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel
usuario intermedio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Jefe de Adquisiciones

Subdireccion/Departamento/Unidad | Subdireccion administrativa/ Departamento de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, ejecutar integramente y controlar los procesos de adquisicion del Hospital
Barros Luco Trudeau, de acuerdo a los objetivos estratégicos del Hospital. Velando por que estos
procesos se desarrollen de forma oportuna y eficiente en los plazos establecidos, procurando una
atencion de calidad a los Centros de Costo. Acatar las instrucciones impartidas desde la Jefatura de
Abastecimiento y de la Subdireccion Administrativa, cuando corresponda, en forma eficaz y eficiente,
velando siempre por la probidad y la transparencia en todos los procesos y teniendo siempre el
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interés general por sobre el particular.

FUNCIONES DEL CARGO

Apoyar la generacion del Plan Anual de Compras y el Plan Anual de licitaciones en coordinacién
con la Unidad de Planificacién y Control y Jefatura de Abastecimiento. (planificacion)

Trabajar en equipo con los referentes de los servicios requirentes de tal manera de levantar
procesos de acuerdo a las necesidades del usuario en calidad, plazo y presupuesto asignado.
Generar el consolidado de compras del programa mensual para cada Ejecutivo de compras.
Velar porque las compras se realicen bajo el tipo de compras regulares como lo es Convenio
Marco y Licitaciones Publicas vigentes, y excepcionalmente Licitacion Privada y Trato Directo,
en el marco de probidad y transparencia.

Mantener una coordinacion constante con el equipo de Ejecutivos de compras y Gestor de
compras y licitaciones, evaluando constantemente el cumplimiento de las compras.

Informar a Jefe de Abastecimiento en caso de productos no despachados por los proveedores,
sea por quiebre de stock, bloqueo de cuentas o incumplimiento de contrato.

Autorizar la creacion de productos y/o servicios en el sistema informatico.

Evaluacion de proveedores del HBLT.

Planificar los procesos de adquisicion.

Fortalecer de manera constante las competencias y habilidades de los funcionarios de la Unidad
y del Departamento en general, de manera de contar con funcionarios con capacidades
suficientes en materias de compra y contrataciones, en el marco de la normativa vigente,
preparados para asumir responsabilidades y urgencias producto del funcionamiento y gestion
diaria del Hospital.

Planificar la ejecucion de los procesos de licitacion a fin de estandarizar las bases de licitacion y
priorizar las contrataciones de acuerdo a los lineamientos del Departamento de Abastecimiento.
Responder de manera eficaz, eficiente y oportuna a las solicitudes de compras y contratacion
generadas por parte de los distintos Servicios requirentes, con estricta sujecidon al marco
presupuestario y normativa legal vigente.

Mantener de manera permanente, sistemas de coordinacion con Jefe de Abastecimiento y Jefe
de Bodega, para responder a los requerimientos de compra del Hospital.

Responder de manera oportuna a todos los requerimientos de informacién que soliciten los
entes fiscalizadores, tanto internos como externos.

Mantener canales activos y permanentes de comunicaciéon con Contraloria General de la
Republica cuando la naturaleza de la licitacion lo requiera, asi como con las Jefaturas de
servicios de modo de levantar procesos consensuados, efectivos y en los plazos que
corresponda.
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Monitorizacion diaria de los procesos de la Unidad, solicitando apoyo a la Jefatura en caso de
dudas o en materias que requieran interpretacion juridica.

Revision de la emision de Ordenes de Compra para la solicitud de Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria, salvaguardando que las compras respeten la modalidad que corresponda (trato
directo, licitacion, convenio marco).

Coordinar reuniones para aclarar u orientar respecto a algun proceso licitatorio.

Uso de portal Mercado Publico de acuerdo a ley 19.886 y su Reglamento (D.S. N° 250/2004), asi
como cumplir con los procedimientos y normas del Departamento de Abastecimiento y la
Unidad.

FUNCIONES OCASIONALES

Subrogar a la Jefatura de Abastecimiento, segun resolucion de subrogacion.
Gestionar directamente documentacién en Contraloria General de la Republica, cuando se
requiera.

REQUISITOS

Formacién Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho
semestres de duracién, o contar con a lo menos 10 afios de
experiencia en area de compras publicas.

Experiencia Contar con 3 afios de experiencia profesional en el cargo o
Titulo de nivel medio con experiencia en el area de compras
de al menos 10 afios.

Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento y experiencia especifica de sistema de abastecimiento.

Conocimiento del Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado, SIGFE.
Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado.

Manejo sistema Office e internet, especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel
usuario intermedio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Gestor de Compras y Licitaciones
Subdireccién/Departamento/Unidad Adquisiciones

Jefe o Supervisor directo Jefe de Adquisiciones

OBJETIVO DEL CARGO
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Ejecutar los procesos de adquision de bienes y servicios indicados en el programa mensual de
compras y compras especiales del Hospital, utilizando los mecanismos de compras regulares y en
ultima instancia los excepcionales. Estos ejecutivos procederan a generar procesos Adquisiciones
integramente, administrando diferentes interfaces del portal Chile Compra de manera auténoma y
apegada a la legislacion vigente. Acatar las instrucciones impartidas desde la jefatura, en forma
eficaz, eficiente y oportuna observando en todo momento una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal a su cargo, teniendo siempre el interés general por sobre el particular, sin
perjuicio de generar propuestas para optimizar la gestion de la Unidad.

Ademas deberan apoyar y supervisar a los ejecutivos de Adquisiciones asignados por la Jefatura de
Adquisicion a cargo.

FUNCIONES DEL CARGO

e Generar proceso de adquision de los productos o servicios solicitados a través de programacion
mensual o bien por compras especiales, utilizando los mecanismos de compras establecidos en
el reglamento de compras y ley de compra publicas.

e Programar las licitaciones a efectuar en conjunto con su jefatura, aplicando criterios de uso
eficiente de recursos, necesidades y prioridades de acuerdo a los lineamientos de la Jefatura de
Abastecimiento.

e Monitorizacién diaria de los procesos a su cargo, solicitando apoyo a la Jefatura en caso de
dudas o en materias que requieran interpretacion juridica.

e Trabajo en equipo con los referentes de los servicios requirentes de tal manera de levantar
procesos de acuerdo a las necesidades del usuario en calidad, plazo y presupuesto asignado.

e Mantener comunicacién permanente con su jefatura o unidades demandantes de tal manera de
advertir posibles retrasos u otros problemas con la solicitud de licitacion.

o Entregar mensualmente informacion de sus tareas realizadas y de los pendientes.

e Coordinar reuniones para aclarar u orientar respecto a algin proceso licitatorio.

e Uso de portal Mercado Publico de acuerdo a ley 19.886 y su Reglamento (D.S. N° 250/2004), asi
como cumplir con los procedimientos y normas del Departamento de Abastecimiento y la
Unidad.

e Realizar seguimiento diario de documentacién que tenga que ver con sus procesos velando que
estos cumplan con los estandares establecidos.

e Realizar todo el Proceso de Licitacion, desde la elaboracion de bases, publicacion, participacion
de la comision evaluadora, elaboracion de informes, elaboracion de resoluciones y contratos.

e Mantener comunicacion con los proveedores

e Confeccidn de documentacion interna de la Unidad. (Informes aclaratorios, Memos, Solicitud de
Certificados Disponibilidad Presupuestaria, Resguardo y Devolucién de documentos en garantia,
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e Mantener un archivo fisico de los contratos vigentes con informacién actualizada vy lista para
entrega a peticion de cualquier entidad de control interno o externo.

e Efectuar compras de programacion mensual y compras especiales, realizando el seguimiento,
coordinando con el proveedor la aceptacion de la OC y despacho de productos en los plazos
requeridos.

e Cumplir con la ley de compras y su reglamento, ajustandose a la adquisicién via convenio
marco, convenio vigente de suministro y en ultima instancias usar el Trato directo.

e Apoyary Supervisar la gestion de los ejecutivos de Compras

e Otras tareas encomendadas por las jefaturas de abastecimiento y que tengan relacion con su
cargo.

REQUISITOS

Formacién Administrador ~ Puablico,  Ingeniero  Biomédico,
Administrativo  con  experiencia acreditable en
Licitaciones o Profesional del é&rea de |la
administracion.

Experiencia Contar con un afio de experiencia profesional en el
cargo.

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en
la Administracion Publica. Acreditado nivel Supervisor
en Chile Compra.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

e Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.
e Conocimiento administracién financiera y presupuestaria del estado, es decir, planificacion y
control presupuestario.

e Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel usuario intermedio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Ejecutivo de Compras

Subdireccién/Departamento Subdireccion  Administrativa/Departamento  de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento-Jefe Adquisiciones

OBJETIVO DEL CARGO

103




Hospital Barros Luco Version - 3 104 de 145 Departamento de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de Aprobacion:

DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
TRUDEAU 31/12/2021

A e TS Afios de Vigencia: 5 afios

Trudeau Abastecimiento

Desarrollar actividades relacionadas con el programa mensual de compras y compras especiales del
Hospital, incluyendo farmacos, insumos, materiales y equipos para la institucion. En caso de ser
necesario solicitar cotizaciones y documentos en cumpliendo de los procedimientos establecidos en
la ley de compras y su reglamento; a fin de obtener los bienes y las mejores condiciones de precios,
calidad y oportunidad.

FUNCIONES DEL CARGO

Generar las 6rdenes de compra del programa mensual, para la compra de farmacos, insumos,
materiales y servicios, de acuerdo al programa mensual de compras del HBLT.

Gestionar segun procedimiento interno el certificado de disponibilidad presupuestaria y adjuntar
a orden de compra.

Enviar las érdenes de compra a los proveedores, hacer seguimiento de ellas, coordinar con el
proveedor la Aceptacion de la OC y despacho de los productos en los plazos requeridos.

En caso de rechazo de una orden de compra por parte del proveedor por el proveedor, evaluar
con el Jefe de Adquisiciones otro oferente para asegurar el suministro del Hospital.

Analizar y evaluar las ofertas presentadas por las empresas proveedoras.

Atender las diferentes solicitudes de compras especiales, derivadas de las Jefaturas de
Abastecimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y disposiciones internas del
Departamento de Abastecimiento.

Responder oportunamente a todas las solicitudes realizada por las Jefaturas de Abastecimiento.
Mantener registro fisico y/o digital de todas las OC generadas del area de trabajo de su
competencia y documentos obligatorios segun los procedimientos internos.

En caso de quiebre de stock del proveedor, cuarentena del producto u otro motivo que implique
que el producto no llegara en la fecha oportuna, avisar al Centro de Costo y al Jefe de
Adquisiciones

via correo electronico, anular la OC, evaluar ofertas existentes en el mercado, a fin de obtener
los productos.

Llevar un registro Mensual de los productos con quiebre de stock.

Mantener catastro de proveedores por producto de manera que en caso de ausencia, cualquier
otra ejecutiva pueda realizar la compra.

Mantener informado al Jefe de Adquisiciones del avance y las dificultades de las compras que le
han sido asignadas.

Realizar todas la Resoluciones Exentas, de compras de Trato Directo, en los plazos definidos.
Uso de portal Mercado Publico de acuerdo a ley 19.886 y su Reglamento (D.S. N° 250/2004), asi
como cumplir con los procedimientos y normas del Departamento de Abastecimiento y la
Unidad.

Realizar seguimiento diario de documentacion que tenga que ver con sus procesos velando que
estos cumplan con los estandares establecidos.

Mantener comunicacién permanente con su jefatura o unidades demandantes de tal manera de
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advertir posibles retrasos u otros problemas con la solicitud de licitacion.

Apoyar a los Gestores de Compras y superes, en los procesos licitatorios.
Otras tareas encomendadas por las jefaturas de abastecimiento y que tengan relacién con su
cargo.

REQUISITOS

Formacion Ensefianza media completa o técnica de nivel superior o profesional de carrera

relacionada a la administracion.

Experiencia | Experiencia en el sector de Salud. Deseable experiencia laboral de 1 afio

Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en la Administracion Publica.

Deseable estar Acreditado en mercado publico.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento, Resolucion 1600 de la
Contraloria General de la Republica, Ley 20285 sobre acceso a la informacién publica, Ley
18575 sobre probidad administrativa.

Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado o a nivel usuario intermedio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Auxiliar de Compras

Subdireccion/Departamento Subdireccion  Administrativa/Departamento  de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Retirar productos desde los proveedores por requerimientos urgentes por compras del programa, o

especiales.

FUNCIONES DEL CARGO

Retirar productos desde las Bodegas de proveedores, segun requerimientos de las Ejecutivas de
Compras o Jefaturas.

Llevar equipos meédicos a evaluacion de reparaciones 0 mantenciones, para generar
cotizaciones de parte de los proveedores, por solicitud de la Unidad de Equipos Médicos,
posteriormente se generaran ordenes de compras por Mantencidn o Reparacion.

Distribuir correspondencia en las diferentes dependencias del establecimiento. En coordinacion
con Secretaria.

Realizar Depositos Bancarios por compras con Anticipo.

Retirar productos de compras con Anticipos, realizando el pago de ellos con los cheques
gestionados por la encargada de Anticipos.
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o Registrar y entregar en bodega o equipos médicos todos los documentos que respaldan las
labores realizadas.

o Realizar todas las actividades que sean solicitadas por las Jefaturas de Abastecimiento en el
ambito de su competencia.

REQUISITOS

Formacién Nivel Técnico, ensefianza Media completa.

Experiencia No se requiere.

Otros Cumplir con los requisitos solicitado para ingresar en
la Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

o Pro actividad, honestidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Jefe de Bodega

Subdireccion/Departamento Subdireccion  Administrativa/Departamento  de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos relacionados con Bodega en lo referido a
recepcion, almacenamiento y despacho de productos, dando cumplimiento a los procedimientos
vigentes y normas de calidad. Orientado a la entrega de un buen servicio a los Centros de Costo.

FUNCIONES DEL CARGO

e Supervision constante del cumplimiento de las normas de recepcién de productos, de acuerdo a
normativa vigente, considerando los procedimientos informaticos, fisicos y de documentacion.

e \Velar por el cabal cumplimiento de las normas de almacenamiento de Insumos Clinicos,
Medicamentos, Prétesis, instrumental y Economato.

e Mantener de manera permanente sistemas de coordinacién con los responsables de los centros
de costos para responder de la manera mas efectiva y eficiente a los requerimientos de los
usuarios.

e Generar y difundir a los centros de costo el calendario de despacho mensual.

e Velar por el cumplimiento del despacho oportuno, de acuerdo a normativa vigente y protocolos
del Establecimiento, de los productos solicitados por cada Centro de Costo.

e Revisar y firmar la documentacion relativa a recepciones y despachos de productos de bodega.

e Generar mecanismos que permitan el orden y almacenamiento de la documentacién de bodega.

e Coordinar y controlar la entrega de documentacién a las diferentes dependencias del
establecimiento.

e Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

e Hacer las gestiones necesarias y pertinentes para la devolucion de productos a proveedores, de
acuerdo a procedimiento establecido.
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Participar en Inventaros selectivos, de pre-balance y de fin de afio.

Generar informes de mejora y respuesta a diferencias encontradas en inventarios realizados.
Entregar los saldos de bodega consolidado, al Jefe de Adquisiciones.

Revisar el cumplimiento de los despachos realizados por los encargados de seccién
mensualmente. Revisar la carga de trabajo y redistribuir las funciones en caso necesario del
personal a su cargo.

Revisar el stock de bodegas, lotes y fechas de vencimiento mensualmente.

Capacitar y supervisar al personal de bodega periddicamente, realizar pautas de supervision de
recepciones y despachos, y cumplimiento de normativa interna de bodega.

Realizar pautas de supervision de aseo de la bodega y sus dependencias, evaluando el
cumplimiento de normativa vigente.

Calendarizar en forma mensual los turnos, feriados legales, asignaciéon de horas de trabajo,
permisos del personal de su dependencia, y asistencia capacitaciones para el buen desarrollo
del trabajo de bodega.

Informar al Jefe de Adquisiciones los productos no recepcionados, para que realice las gestiones
necesarias.

Definir en coordinacion con el Jefe de Abastecimiento, los niveles de stock minimos y criticos de
los diferentes productos de manera tal de abastecer de manera eficiente a los centros de costo.
Supervisién y mantencion de archivos de documentacion de Bodega.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las Jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacion Titulo Profesional de carrera de minimo al menos ochos semestres, del area de la

Administracion o Salud.

Experiencia | Experiencia relacionada con Bodega o Logistica de al menos 3 afios.

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica en Manejo de Bodegas.

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento en Administracion y Logistica.

Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado.

Capacidad de Liderar equipos de trabajo.

DENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Sub Jefe de Bodega

Subdireccién/Departamento | Subdireccion Administrativa/Departamento de Abastecimiento/ Unidad

de Bodega
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Jefe o Supervisor directo \ Jefe de Bodega

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo directo al Jefe de Bodega en la planificacion y control de los procesos de Bodega. Entre los
que se encuentran la Supervisidn de la Recepcion, Almacenamiento y Despacho a los distintos
Centros de Costos.

FUNCIONES DEL CARGO

Supervision constante del cumplimiento de las normas de recepcion de productos, de acuerdo a
normativa vigente, considerando los procedimientos informaticos, fisicos y de documentacion.
Velar por el cumplimiento de las normas de almacenamiento de Insumos Clinicos,
Medicamentos, Prétesis, instrumental y Economato.

Velar por el cumplimiento del despacho oportuno segun solicitudes de los Centros de Costos y
calendario de despacho.

Revisar el cumplimiento de los despachos segun programa mensual.

Revisar y firmar la documentacion relativa a recepciones de productos de bodega.

Generar informes solicitados por la Jefatura.

Apoyar en la gestion pertinente a la devolucion y reclamos acerca de productos a proveedores,
de acuerdo a procedimiento establecido.

Participar y supervisar en los distintos tipos de inventarios

Controlar fechas de vencimientos.

Apoyo en la capacitacion del personal de Bodega, segin manual de procedimientos.

Realizar pautas de supervision de aseo de la bodega y sus dependencias, evaluando el
cumplimiento de normativa vigente.

Coordinar e informar, al Jefe de Adquisiciones de productos pendientes.

Controlar y gestionar la generacion de Orden de Compras internas.

Supervisar y mantener los archivos de documentacion de bodega.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacion Titulo de Nivel Técnico o Profesional relacionado con Logistica o Administracion.

Experiencia | Experiencia en Bodega de al menos 3 afios

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica de sistemas de abastecimiento.

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento en administracion y logistica.

Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
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especialmente Planilla Excel a nivel usuario avanzado.
Conocimiento para liderar trabajo de equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Encargado de Seccion Bodega

Subdireccién/Departamento Subdireccion  Administrativa/Departamento  de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Bodega

OBJETIVO DEL CARGO

Recepcionar, almacenar y despachar productos, segun programa, llevando el control oportuno y
completo con los documentos de respaldo correspondientes.

FUNCIONES DEL CARGO

Recepcionar productos, verificando con la Orden de Compra, las especificaciones contenidas en
ella, en cantidad, fecha de vencimiento, precio y calidad.

Realizar la recepcion en sistema segun Orden de Compra.

Almacenar los productos en su lugar definido, considerando las caracteristicas especificadas por
el fabricante en lo relativo a espacio, temperatura, refrigerados, altura u otras caracteristicas.
Mantener el control de los productos a su cargo, de manera que no exista diferencias entre los
valores registrados en el sistema informatico y el stock fisico.

Preparar los despachos fisicos y por sistema a los distintos Centros de Costos segun programa
0 requerimiento especial.

Coordinar de manera permanente con las ejecutivas de compras, segun requerimientos
pendientes de los proveedores.

Mantener ordenados los productos en las estanterias existentes y conforme al codigo y a las
caracteristicas del producto.

Dar las facilidades necesarias a la unidad de control inventario, para efectuar inventarios
selectivos.

Realizar inventariar selectivos de sus secciones segun calendario, entregado al Jefe de Bodega
para su revision.

Mantener actualizados los archivos, con los respaldos de documentos de ingreso y salida de los
productos para su control y verificacién por parte de las unidades contraloras internas, y
externas.

Informar oportunamente a Jefe de Bodega en relacién a: Ordenes de Compras con recepcion
incompleta, articulos de stock no retirados por el Centro de Costo respectivo, articulos por
vencer dentro de tres meses, otras situaciones que considere pertinentes.

Atender a los funcionarios de los Centros de Costos, con la oportunidad y amabilidad que
corresponda, entregando informacion completa sobre las materias pertinentes a ese Centro de
Costo.

Mantener orden y ornato, colaborar con el aseo de la bodega, y cumplir con las medidas de
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seguridad laboral implementados.

Cumplir con la normativa de calidad del HBLT.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las Jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacion Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
Deseable Técnico en manejo de bodegas.

Experiencia Deseable experiencia minima de un afio en bodegas.

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica de sistemas de abastecimiento y bodega.

Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Conocimiento de Computacién Nivel Usuario Avanzado. Manejo sistema Office e internet,
Planilla Excel a nivel usuario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Encargado de Distribucion de Bodega

Subdireccién/Departamento Subdireccion  Administrativa/Departamento  de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Bodega

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la distribucién de productos a los distintos Centros de Costo segun calendario mensual de
despachos. Prestar apoyo en la recepcion y almacenaje de productos, junto a su equipo de trabajo.
Colaborar con los inventarios en caso de ser requerido.

FUNCIONES DEL CARGO

Verificar productos y documentos que seran despachados por el Encargado de Seccién de
Bodega.

Coordinar al equipo de auxiliares de Distribucion, en base al calendario de entregas mensuales.
Preparar la entrega de textiles e insumos descartables, registros en el sistema y preparacion de
los productos fisicos.

Mantener ordenados los productos en las estanterias existentes y conforme al cddigo y a las
caracteristicas del producto.

Realizar inventarios selectivos de sus secciones segun calendario.

Entregar inventarios realizados al Jefe de Bodega, este debe ser entregado al Jefe de Bodega
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para su revision.

Dar las facilidades necesarias a la unidad de control inventario, para efectuar inventarios
selectivos.

Atender a los funcionarios de los Centros de Costos, con la oportunidad y amabilidad que
corresponda, entregando informacién completa sobre las materias pertinentes.

Mantener orden y ornato, colaborar con el aseo de la bodega, y cumplir con las medidas de
seguridad laboral implementados.

Cumplir con la normativa de calidad del HBLT.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacién Ensefianza Media completa o Técnica.

Experiencia Deseable experiencia minima de un afio en bodegas.

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica de sistemas de abastecimiento.

o Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

o Conocimiento en administracion y logistica.

o Conocimiento de Computacion Nivel Usuario Avanzado.

o Manejo sistema Office e internet, especialmente Planilla Excel a nivel usuario.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Secretaria de Bodega Central

Subdireccién/Departamento Subdireccién Administrativa/Departamento de
Abastecimiento

Jefe o Supervisor directo Jefe de Bodega

OBJETIVO DEL CARGO

Atencion de publico. Recepcionar, almacenar y despachar productos, segun programa, llevando el
control oportuno y completo con los documentos de respaldo correspondientes.

FUNCIONES DEL CARGO

Ser la primera persona en atender a los proveedores, verificando la documentacion en primera
instancia para determinar si corresponde a HBLT.

Ser la primera persona en atender a los clientes internos, informar al Encargado de Seccién de
Bodega segun corresponda en HBLT.

Dejar registro en planilla interna de todos los documentos de recepcion, Guias de Despachos,
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Facturas y los documentos de Despacho.

Hacer entrega al Jefe o Sub Jefe de Bodega de todos los documentos de recepcion ya
ingresados por los Encargados de Seccidn de Bodega, para su revision y validacion.

Realizar la entrega de los documentos de recepciones con el V° B° del Jefe o Sub Jefe de
Bodega al area de Finanzas.

Generar informes segun requerimiento de Jefe de Bodega.

Controlar Bodega de productos utilizados por Bodega.

Generar en el sistema informatico la validacion de los despachos a los distintos Centros de
Cotos.

Generar informes segun requerimiento de Jefe de Bodega.

Mantener actualizados los archivos, con los respaldos de documentos de Ingreso y Salida de los
productos para su control y verificacién por parte de las unidades contraloras internas, y
externas.

Atender a los funcionarios de los Centros de Costos, con la oportunidad y amabilidad que
corresponda, entregando informacion completa sobre las materias pertinentes a ese Centro de
Costo.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

Mantener orden y ornato en su seccion de trabajo.

Cumplir con la normativa de calidad del HBLT.

Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacion Licencia de Ensefianza Media.
Deseable Técnico.

Experiencia Deseable experiencia minima de 1 afio en bodegas.

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

Conocimiento y experiencia especifica de sistemas de abastecimiento.
Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.
Conocimiento de Computacion Nivel Usuario. Manejo sistema Office e internet.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Cargo Auxiliar de Bodega

Subdireccién/Departamento Subdireccion Administrativa/Departamento de Abastecimiento
Jefe o Supervisor directo Jefe de Bodega
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OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de la mantencion del Orden y Aseo de todas las dependencias de Bodega del HBLT.

FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar en forma diaria la limpieza y orden de todas las Oficinas de Bodega.

e Hacer de forma diaria al finalizar la jornada un ordenamiento y limpieza de todas las Secciones
de Bodega. Todos los sabados o domingos de la semana debera realizar una limpieza mas
acabada de todas las secciones de Bodega.

e Apoyar a los Encargados de Seccién, cuando sea posible en la preparacion de Pedidos.

e Coordinar las fumigaciones a todas las instalaciones de Bodega.

e Mantener orden y ornato, colaborar con el aseo de la bodega, y cumplir con las medidas de
seguridad laboral implementados.

o Realizar la distribucién de productos a los distintos servicios, segun programa mensual de
despachados entregado por el Encargado de Seccion de Bodega.

e Hacer entrega a los servicios quienes deben firmar documento de recepcion conforme.

e Entregar en despacho los documentos de recepcion conforme.

e Apoyar en el ordenamiento y almacenamiento de productos en las distintas secciones de
Bodega.

¢ Apoyo de ser necesario en la realizacion de inventarios.

e Atender a los funcionarios de los Centros de Costos, con la oportunidad y amabilidad que
corresponda, entregando informacion completa sobre las materias pertinentes a ese Centro de
Costo.

e Cumplir con la normativa de calidad del HBLT.

e Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

REQUISITOS

Formacion Licencia de Ensefianza Media.

Experiencia No se Requiere

Otros Cumplir con los requisitos solicitados para ingresar en la
Administracién Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Competencias Técnicas o de Funcion

¢ Conocimiento y experiencia especifica de sistemas de abastecimiento.
e Conocimiento de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.
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112 ANEXO N° 02: FORMATO DE DECLARACION DE LA NO EXISTENCIA DE CONFLICTOS
DE INTERES Y RESGUARDO DE PRINCIPIOS DE CONFIDENCIALIDAD.

ompiego Anmtencial Barros

Declaracion de la no existencia de Conflictos de interés y resguardo de
principios de confidencialidad

El firmante, en su calidad de Personal del Departamento de Abastecimento del Hospital Barros Luco
Trudeau, < Nombre de la Persona>, Cedula de Identidad N° < RUT de la Persona>, declara bajo
juramento que:
e No pertenecer y no tener participacion en ninguna Empresa Proveedora del Hospital Barros
Luco Trudeau.
¢ No estar unido a uno 0 mas directivos de alguna Empresa Proveedora del Hospital Barros
Luco Trudeau.

Finalmente, declaro la no existencia de conflictos de interés y guardando estricta confidencialidad de
los Procesos de Adquisicion del Departamento de Abastecimiento del Hospital Barros Luco Trudeau.
Segun las siguientes leyes:

e 19.653: Ley Probidad Administrativa.

e 18.575 Art. 62: Ley Organica Constitucional De Bases Generales De La Administracion Del
Estado.

o 19.886: Ley De Bases Sobre Contratos Administrativos De Suministro Y Prestacion De
Servicios.

En caso de existir conflictos de intereses, debe abstenerse de participar en el Proceso de
Adquisicion de dicha compra.
La informacion contenida en la presente declaracién se encontrara permanentemente actualizada.

<Ciudad>, <Dia/Mes/Afio>

Firma
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ANEXO N° 03: RESOLUCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES: CREACION,

APRUEBA EL REGLAMENTO Y COMPOSICION DEL COMITE.

RESOLUCION EXE
SANTIAGO,

VISTOQS: |a
WO mediar

CONSIDERANDO

NTA N

351
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ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE

DRSS LEIVA-PENA
DIRECTOR
HOSPITAL BARROS LUCO - TRUDEAU

W ( (\

R\AWAY)

TRANSCRIFO FIELMENTE
MINMISTRO FE
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SERVICIO BALUD METROPOLI TANG SUN
HOSFTAL BARROS LUCO . TRUDEAL
BURDINEOCION ADMINSTRATIVA

P10, RECUMSOS MUMANCS

SECCION FEARONAL

153 b resoLucioN exentane S04 4

SANTIAGO, J001C 20n

VISTOS: Lo establecido en & Art. 4* bis y 25° D del
0. L N'2 767 de 1870, lat facultades que me confiers fos articulos 35 y 38, letra 1) del DFL
N*1. de 2005, del Ministerio de Salud. que fid el texto refunddo, coordinade y sistemalizade
del Dacreto Loy N2 783, de 1570 y do las Leyss N°18.932 y N°18 459; el Decreto de Ssiud
N*38, de 2005, que aprobd el Reglamento Organico de los Establecimiantos de Salud de Menar
Compijidad y oe los Establecimienios de Aulogestion en Red, y sus modficaciones, la
Resolueion N*186 de fecha 10.00,2008 del Dractor dof Servicio de Salud Metropolitano Sur
que designa Director del Hospital Barros Luce Trudeau, 1a Resocion N“1600, de 2008, de
Contrmoria General de la Repdblica, que fija normag sobre gxencidn del ramita e fomas e
razon, y

CONSIDERANDOQ: La nécesidad e wmporancia oe
formalizar @l Reglaments de! Funcionamwenio del Comite de Adquisicion del Complajo
Agistancial Barros Luco, estructurado mediante Res Ex. N°3514 da facha 06.09.2010, b
solcitado por of Jefe Dpto. de Gestian Financiera y Cantabie dal Compiajo Asistencial Barros
Lyco, dicto (3 siguiente

RESOLUCION:

! APRUEBESE &l Reglamento del
Funcionamiento del Comité de Adquisicion del Complejo Asistancial Barras Luco,

2 La Direccidn oat Camplejo Asistencial Barroy
Luco, an conjunto con su equipo directivo y & Comne de Adquisiciones, velara por su oportuni
y cormects aplicackin

| Se entiende que forma parte integrants de I
presente Resolucion e Reglamento del Funtionamiento del Comitdé de Adguisicion del
Complejo Asistencial Bares Luso

Rl Cusiquise madificscdn & b presants
Resalucidn Exenta yo Reglamento adjunto, debera ser rathicado par o correspaadenta acto
administratvg

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:
Dreceitn Complep Asisiencs Baros Luca
Subgireccion Médica Atencidn Corrada HOLT
Subdirecciin Médica Alencidn Ambulrtors HBLT
Coordinacdn de Enfermeria Atencidn Cerrada MBLT
Coordinackn de Enfermerta Azencide Ambuistona HBLT
Subdreccitn Agministrativa HBLT

Subdreccion Unklades de Apaya HBLT

Subdreccitn ga Procesos HBLT

Subdirsccion ge Recursos Humancs HBLT

ESNOdON -
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INDICE

1.-INTRODUCCION
2.- PROPOSITO

3.- OBJETIVO

4. RESPONSABLE
5.- ORGANIZACION
6.-FUNCIONES

INTRODUCCION

El Comité d& Adquisiciones es uns Instancia de 88asCTIa ¥ #POYD a la funcidn de
sdquisicion y abastecimiente del hospital Forma parte del objetivo principal de la
Insttucion, que &5 lograr &f Major IMmpacio sanitaric en nuestra poblacion asignada,
mediante una gestion de adquision slendo esto un trabajo ceordinada y centfado
en |28 nocesidanes de NUESITDE UsuArnos

PROPOSITO

El comité de Adquisiciones [iene coma proposito definir las aspectos que permiten
gestionar las adquisiclones y compras, para &l correcto funcionamiento de los
procesos clinicos

OBJETIVOS

o Establecer los critados para |a seleccion de Insumos y proveedores conforme a
los estandares defnidos para el cumplimiente de los objetivas sandarios del
Complejo Barros Luco

RESPONSABLES

Segun ko establece la resolucan N* 3514 dei 08 septiembre 2010 y la N* 1088 del
25 de febroro del 2011 donde Indica los integranies y cargos afoclos a este
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JEFE OF
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ORGANIZACION

Sesiones: En ! Complego Barros Luca este comité asesor seslonard 3 o menos
dos veces al anho sentando las bases de los procedimientos de aoquisicion

Inegrantes: mfe de Abastecimiento, Sub jefe de Abastecimiento, |efe de
Contabiiidad, Enfermera  Subcoordinsdor de Atencan cerrada, Enfermera
Subccordinadar de Atencion Abierta, Subdirectora Unidades de Apoyo

Por tarmas urgentas sesionara en forma extraoranana

De acuerdo 3 las necesidades de procedimientos s& podran gitar otres niegrantes
al comité

FUNCIONES

Proponer recomendaciones para &l uso racional de los inaumos

Progoner a la Direccidn del hospital recomendaciones para el plan de compra
anual y sus modificaciones pars uso en la alencidn da pacientes hospifalizados
ambulatorios y de atencidn de urgenca, janienda en consxieracion las normas
16cnicas para la seleccion de 108 insumos

Anplizar y decidie respecto de las sokciiudes de moddficacion del plan de comgra
fonmulados por los Jefes de los Servicios Chinicos

Revisar las normas lerapéulicas y/o esquemas de Wiataminto Vigentss para 1s
adquisicdn de insumos

Formular %s criterlos para la elaboracian del programa anusl oe compra de
Insumos

Analizar ‘os informes sobre usc y consumo de insumas lerapéulicas y e
compartamsento de éstos respecto de la programacion anual de necesidades
Analizar los informes sobre existencia de insurmos & movimienio y proximos a
axplrar en el hospital

120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Aprobacion:

)
Foa » DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
“ me HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
CAUIDAD PARA 10005 ¥ FOR T0D0S TRUDEAU 31/12/2021

Complego o

Afos de Vigencia: 5 afios

Hospital Barros Luco
Trudeau

Departamento de
Abastecimiento

Version : 3 121 de 145
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REGLAMENTO DE COMITE DE

ADGULESICYONES Fletha 1hrmno de Vigercia

Complen Asmloncin

Badres Loon
‘ | — | -
Verls JEFE DE
Versiko @ | 4da ABASTECMENTD
8 Proponer normas y procedimientos para el usc por EXOEPCn y A0COS0 & INSUMOS
no contarmplados an el plan anual de compra
9 Establecar el numero do dias para que se dispensen insumos requeridas oe

compras espaciies
10 Proponer a la Direccion del Hospital, aquelioa servicios clinicos o unidades de
apoyo que requiaran disponer e un stock critico de Insumos
1" Incentivar 1a investigacién operacional sobre insumos lerapauticos
12 Proponer los contenidos de los programas de educacion sobré uso racional de
insumoa, dirigidos al equipo de saiud, personal auxdiar, pacientes y comunidad
Proponer & la Direccdn del Hospital para el anvio al Ministerio de Salud de fa
aclualizacidn del uso de INSUMOS requendcs para nNuavos procedimientos Yo
téenicas
14 Coordinarse con los otros comitds que funcicnan en ol hospital

‘ FUNCIONES DEL PRESIDENTE

1 Dirigr las reuniones ordinariag y extraordinarias
' 2 Agprobar la tabla de reuniones
| 3 Proponer el plan de trabajo del Comité
| 4 Lograr acuerdos y conclusiones en cada reunion
5 Remitir f acta a la Direccion ded hospial
FUNCIONES DEL SECRETARIO
1 Leer el acta de la 1eunion anteror pars $u aprodacion
2 Convocar a reuniones
3. Proponer al preskiente |a tabla de s praxima raunion
4 Recibir las solicitudes da los servicios clinicos para la modificacion del arsenal
5 Preparar los informes da las malerias que daberd analizar el Comite
6 Levantar acta do cada reunion
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11.4  ANEXO N° 04: FORMATO DE FORMULARIOS OBLIGATORIOS
FORMULARIO N°1

IDENTIFIQACION DEL PROPONENTE Y ACEPTACION DE LAS CONDICIONES DE LA
LICITACION

“NOMBRE DE LA LICITACION”
A) IDENTIFICACION DEL PROPONENTE PERSONA JURIDICA
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
ESCRITURA CONSTITUCION:
FECHA:
NOTARIA:
DATOS DE INSCRIPCION:
GIRO:
RUT:
DIRECCION COMERCIAL:
REPRESENTANTE LEGAL:
DATOS EN LOS QUE CONSTA SU PERSONERIA:
ESCRITURA:
FECHA:
NOTARIA:
DATOS DE INSCRIPCION:
REPRESENTANTE LEGAL:
NOMBRE:
PROFESION U OFICIO:
RUT:
EMAIL:
TELEFONO: FAX:
INSCRIPCION EN CHILE PROVEEDORES: 1) Sl 2) NO
FECHA: FIRMA Y TIMBRE:
B) IDENTIFICACION DEL PROPONENTE PERSONA NATURAL
NOMBRE:
PROFESION U OFICIO:
RUT:
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DIRECCION:
EMAIL:
TELEFONO:
FIRMA:

C) ACEPTACION DE LAS CONDICIONES DE LA LICITACION

Que ha analizado las Bases Administrativas y Técnicas, formularios, Anexos, aclaraciones y
respuestas a consultas de la licitacion, con anterioridad a la presentacion de la oferta, y declaro su
conformidad y aceptacién sin reservas de toda la documentacion referida.
FECHA:
FIRMA:
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FORMULARIO N° 2
OFERTA ECONOMICA
“NOMBRE DE LA LICITACION”
1.- NOMBRE DEL PROPONENTE:
2.-VALOR OFERTA DE LOS PRODUCTOS
.- . Valor Valor
item | Sub-item Codigo Descripcion Umd.ad de unitario | unitario
Interno Medida
neto c/lVA
1 1.1 123456 PRODUCTO 1
1.2 123456789 | PRODUCTO 2
Indicar plazo de entrega de los productos:
Indicar plazo de entrega de los productos en caso de urgencia:

Firma del Proponente o Representante Legal

Nombre y RUT
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FORMULARIO N° 3
ESPECIFICACIONES TECNICAS
“NOMBRE DE LA LICITACION”

Los proponentes deberan completar el cuadro desglosado a continuacion de acuerdo a los
productos que oferten en la presente propuesta y marcar con una x la certificacion que adjunta para

cada uno de ellos.

Nombre del Proponente:

Cuadro A:

Cédigo interno y descripcion del producto:

Indicar si es Original o Biosimilar:

Certificados Obligatorios: si no Observaciones
Cuadro B:
Farmacos biosimilares: si no Observaciones

Se debera adjuntar la totalidad de la documentacion que avale lo informado en el presente
Formulario a fin de verificar lo en él consignado.

*Los proponentes deberan detallar lo indicado en el cuadro anterior por cada medicamento

ofertado.

Firma del Proponente o Representante Legal

Nombre y RUT
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FORMULARIO N° 3A

INFORMACION DE EXPERIENCIA EN CONTRATOS SIMILARES

“NOMBRE DE LA LICITACION”

Se deben informar aquellas contrataciones vigentes o no, comprendidas en los ultimos cinco

anos.

a) Instituciones Publicas:

IDENTIFICACION  ENTIDAD | PERIODO DEL CONTRATO DATOS DE CONTACTO PARA

CONTRATANTE

VERIFICACION

b) Instituciones Privadas:

IDENTIFICACION  ENTIDAD | PERIODO DEL CONTRATO DATOS DE CONTACTO PARA

CONTRATANTE

VERIFICACION

* Se debe adjuntar los certificados que acrediten lo indicado en el formulario.
** Se deberan agregar cuantas lineas sean necesarias para complementar la informacién

solicitada.

Firma

Nombre y RUT
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FORMULARIO 4 ,
DECLARACION JURADA DEL PROPONENTE PERSONA JURIDICA (Ley N° 19.886)
“NOMBRE DE LA LICITACION”

En e a..dias del mes de ... de 20 , comparece .................... , de
nacionalidad....................... , profesion u OfiCio ...........cccevieieen, RUT N°.i , con
domicilio BN : en representacion de
.............................................................................................. quien bajo juramento expone lo
siguiente:

1. Que el oferente no tiene entre sus socios y asociados en caso de consorcio, a una 0 mas

personas que sean funcionarios directivos del Servicio de Salud Metropolitano Sur o del Hospital Barros
Luco Trudeau, ni a personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b), del
articulo 54, de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

2. Que, el oferente no es una sociedad de personas de las que formen parte los funcionarios
directivos y personas mencionadas en el punto anterior, no es una sociedad en comandita por acciones
0 andnima cerrada en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni una sociedad anonima abierta en que
aquéllos o estas sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital.

3. Que, el oferente no es gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las
sociedades mencionadas en el punto anterior.
4, Que, el oferente no ha sido condenado por préacticas antisindicales o infraccion a los derechos

de los trabajadores dentro de los dos afios anteriores a la presente licitacion.

NOMBRE OFERENTE

FIRMA:

129



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion:
DE ADQUISICIONES DEL 31/12/2016
HOSPITAL BARROS LUCO Fecha término de Vigencia:
31/12/2021
D A RS Y o OO TRUDEAU Afios de Vigencia: 5 afios
Hospital Barros Luco Version - 3 130 de 145 Departamento de
Trudeau ' Abastecimiento
FORMULARIO N° 5
DECLARACION JURADA DEL PROPONENTE PERSONA NATURAL
“NOMBRE DE LA LICITACION”
En ... a..dias del mes de ... de 20 , Comparece .................... , de
nacionalidad....................... , profesion u oficio.................oee RUT N°...ooiiii, , con
domicilio en .......cooovvviiiiiiiiiiiiee, , quien bajo juramento expone lo siguiente:
o Que no reviste la calidad de funcionario directivo del Hospital Barros Luco Trudeau, y no tiene

vinculos de o parentesco con alguno de éstos, de los descritos en la letra b), del articulo 54, de la Ley
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

o Que no ha sido condenado por practicas antisindicales o infraccién a los derechos de los
trabajadores dentro de los dos afios anteriores a la presente licitacion.

Firma

Nombre y RUT

FORMULARIO N° 6

DECLARACION JURADA DEL PROPONENTE PERSONA JURIDICA (Ley N° 20.393)
“NOMBRE DE LA LICITACION”

En ... a..dias del mes de ... de 20 , comparece .................... , de
nacionalidad...................... , profesion U ofiCio..........ccvvvvvvvinnnnn. RUT N, , con
domicilio en .......ovvveeiiiiiiiiii , quien bajo juramento expone lo siguiente:

Que el oferente no ha sido condenado a la pena de prohibicion de celebrar actos y contratos con
organismos del Estado, por aplicacion de los articulos 8 y 10 de la Ley N° 20.393, que establece la
responsabilidad legal de las personas juridicas en los delitos de lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y delitos de cohecho.

Firma

Nombre y RUT
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11.5

ANEXO Ne 05: EJEMPLO DE INFORME DE EVALUACION.

o
[(yi30)]
INFORME DE EVALUACKON

“SUMINISTRO MEDICAMENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES CON RESORCION OSEA
(BISFOSFONATOS) PARA EL HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAU"
PROPUESTA PUBLICA ID N' 206%-460-LP14

A : DR. LUIS LEIVA PERA
DIRECTOR HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAU

0E : COMISION DE EVALUACKON

En Santiage & 03 de Marzo de 2096, en s dependencias @@ la Oveocon del Hosptal Asistencial Banos Luco Tradeaw,
wbicaces en Gran Avenida 3204, de (a comuna de San Migusl. se comsstuye la Comisido de ausluecion par |a Fropuesta
Pildcs cdenomineds “SUMINISTRO MEDICAMENTOS PARA EL TRATAMEENTO DE ENFERNEDADES CON
RESOACION OSEA (BISFOSFONATOS) PARA EL HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAL™ propuesta pitbea N* 2063
4551914, demgrada por la Resaucién Exonta &° 7815 de facha 27 do octubre de 2014, confarmads por:

Jefa de Sendcio Oncologis HELT o 5w sutrogante lega!

Jefa da Sanicio Hematoogia HELT ¢ su subrogants sl

Jefa da Fasmacia HBLY o su subrogame kegal

Qumico Farmacétion de Farmada Oncolega MBLT

Jefa Dapartaments de Abasiec murtn HBLT 0 su subrogane kpal

Jets 02 Lestaciores HBLT, 0 50 subrogants kgl

Jote Departamento de Gestién Fnanciera y Contatie HBLT o su subreganie legal

ETAPAIL
VEAIFICACION DE ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

1. La Comison una vez contlhuids, procsde & ravisar ke anacadentss sOmnstralvos solictados an & proceso 1D N°
2069480-LP14, debido & o espuesto anlénonmenie 54 révisannn ke anesds Spiaizados dal sisema parm varficar Bs
cfertas, constatando que se prasemd @ siguiente oforents identficaco como sigue oon su respective olerta scondmicas:

Rut Proveedor Proveedor Total Oferta Estado
FA1 808 PG PHARMA - Rechazeda
B3 (002, 800K NOVARTIS GILES A $ 37,719,000 Acephade
76 845, 190-7 LABORATORIOS RIDEA LTDA § 26.850.000 Acspiads
77478120k FAESENUS KABI CHLE LTDA § 25,500,000 phd
 TE0sA58 GACOR UIMITADA § 31.500.000 Aaplada
96.855.830-5 LIBRA CHILE S A $ 25675,00 o
Jaao6xq | LABORATORIS Gaﬁl}ﬁ DE MARCA CHLE Rachazads
825928003 FACCHE CHILE LIDA ROCHE PHARNA $7.337.900 Aceplana

2 Se constim que a la decha de cierre de la propussts ks cleredis presenlaeon & Bempo y loma BE siguenks

Garatias de Sarkdad de la Olersa, segun o sclciado en & m_manl § de las Bases Adwmivistravas, documenks que

59 BNOENTaN bap rsy: en gl D o de Gesdin Fi y Comlatie:

3 Emaor N* Deto. Honts_ Banco Vencimiesta |
1 GADCA LTDA. 2976476 3100007 CHLE 03205 |
2 | FRESENUS KABICHRELTDA |  Otd8®e $600.000 BEVA 03208 |
3 | LaBORATOROS RDERLTDA | 7as0n $1000000 | SANTANDER 022015
. ROCHE GHLE LTDA 0024 $1,000.000 CHLE 24022015
5|  NOVAATISCHRESA QTS §1.000.000 CHLE 24022015
¢ LBRA CHLE S A 74051 $1000000 | SANTANDER 27022015
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3. REVISION DE FORMULARIOS.

FORM. N°1 | FORM.N°Z | FORM. N°3 | FORM. N*3 A | FORM. N4 | FORM. NS | FORM, N6

3
FR&%I{JISDKAABI cumpie cumple cumple cumple umpla o procada cumpie

GADOR LIMITADA | cumpla cumpie cumpie cumple cumple cumple cumple

|
u:g{%?s no cumple cumpis cumpla cumple cumple cumple cumpla

LIBAACHILE S A cumple cumpie cumpla cumpks cumple 10 procede cumple

e
NOVM?AS CHLE cumple cumple cumple cumple cumple 1o procada cumple
ROCHE CHILE
LTDA. ACCHE cumple cumpe cumple cumple cumple 10 procede cumple
PHARMA

La olerta presentada por 8l otarents LABORATORIOS RIDER LTDA es dediaracdh inadmisitie, pussto que no cumple con la
presentaciin del Formulano N* 1 (Mentificaddn del proporente y acsptacide de las ikianes), puesko oue &l adjnto an
Su propuesta estd en blanco, noWMombemmuanumltahsbasumnmm

ETAPAN
CRITERIOS DE EVALUACION

L ervahArciin ol (5 DYOpURSTas 56 reqiTd por (38 SUENTEs poNderacnes y aspacios:

ITEM PONDERACION
Cormacta presentacidn ge ki oferta 5%

| Oferts Econdmica 25%
Expariencia del ofevanta 15%
Oferta Tdonica 0%
Plazo de Entregs 15%

a) Correcta presentacion do la oferta (5%)

Esio segun o establecido an el armiculo 40, inoiso 2¢ dal Raglamento, coresponciendo nata 7.0 & quien praserde a1 plezo y
farma & intaided de los andscedantas soladadas i nate 1.0 & Quien curiase en Akm evor o oMSIdN &N @ presantacian g8
su oferts.

* No se consideran en [a evaluacidn los anlecedentes obiigatorios y documentacion requerida como parte da fa
oferta que se deben presentar segun fo dispuesto en el numersl 4. y siguientes de las presentes bases, por cuanto
ellos inciden en b admisibivdad de ia oferta.

b) Oferta Econdmica (25%)

La ofertz ecandmica consisle an i axpresion monsfank que hace &f olevante def vakr folal s impussios en pescs, Que
condevaii of confrato de suministro Aotadd mekuyando M fofalidd de los producros solickados

Se asigrard puniae con notasae 12 7.
L evalirciin de fas olferizs scandmicas se raakzars por cads Sen de privkclo sphcando & siguiente vmuly.
POE«QEBx7
QEE
POE = Puntsje de la oferla ecandmica en evalaciin

Ofarta acondrmica mils b,
OEE = Oferts ecandmica an evaiuacin

OB
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¢) Experiencia def oferente. (15%)

Para afsctos do asta (otacidn se evaluard @ sxpenancia que tangen \oe oférenies an canfrafos simisres, de acuerdo a b
BADYESEOD £n 108 numeralas sigulantes én kos que se ndice ef porcerdae carespondiente an  pondevacidn fotal de item,

| ITEM EXPERIENCIA DEL OFERENTE
. SUB
SUBITEM ASPECTOS A EVALUAR CALIFICACION |  poroeascion
Expeviencia |2 0 mds certiicados mas ist3 de clentas 70
contralos simlhru “Entra 1 y 2 certficacias mds dsta de clentes 50
Sector Privado (seqin | Scw ista de chanles 40 5%
lo indieado en formulane | No presents antecedantas o
2A
Experiencia en | 3 omds ceniicados mas fisia de clenles 70
caontratos similares | Entre { y 2 cortficadns mas Asts da canias 50
Sector Piblico (segun ko | Sciz (sta de chanfes 40 10%
nckeado en formiNana 3 "R presents antecedantas 10
A
d) Oferta Técnica (40%)

d.1) Cumplimientos de requisitos minimos 20%

Paa olorgar ef 20%, &/ ofsranfe debevd cumply coan fodas y cada una 08 kas especificaciones tdenicas confeniies an of
formularic N° 3 cuadro a)

CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS CALIFICACION
Cumnple con 3 cermificacion salioitad en &l cuadvo a) de! formutano N° 3 70
No Cample con @ cerilicasion tade en o cuadro a) def for N°3 1.0

Se deja constancia que aquelles ofertas que oblengan una calificacidn equivalente a 1.0, serdn declaradas
inadmisibles, por no cumplir con los requisitos técnicos minimos establecidos en las bases de licitacion.

* So deja constancia que las ofertas que no cumplan con afguna de [as certificaciones solicitadas en el Formutario

N° 3, cuadro A, serdn declaradas Inadmisibies, por no cumplie con Jos requisitos minimos establecidos en las
bases de licitacion.

d.2) Cumplimiento por tipo de producto 20%

Para oforgar f 20%, ef ofarents debard cumphr con lss cenificacionas confenides an las cuadras b o ¢, de acuerdo & i
ofarta prasentada an los items ndicados én af formuario respeclive

Fdrmacos aguivaiente farmacéutico:
1.- Ragisro de ISP de firmaco equivalente rmacéuico

2-Cevtificado de esludo de equivalente Grmacéutico snbre & producto ongnal y 6f attamanivo reakzade por un iabovaiono
axiamo que comnfe con @ awlorizacidn dal ISP pava reakzar estos estudios.

Edrmacos Originales;
1.-Certificado de registro FDA 0 EMA u ofra agencia raguiadara al clars de & propuesta
2-Ensayvs clinicos, que dan cuenta de su eficaca, segunided del producte tenminado
Para evakar este punfo se apdcard ks siuents Grmua:

((SCTC7VSCTS)20%

SCTC: Suma fotal de certificacianes técnicas cumplidas por ef ofarante
SCTS: Suma de certificacianes téonicas soliciladas por el Hospital Barros Luce Tnidssy

* Aquellos oferentes gque no adfunten la totalidad de documentos solicitados en el cuadro b o ¢. Del Formulario N* 3,

oblendrdn nota 1.0, y siempre que cumplan con les certificaciones obligatorias del item a ofertar, indicadas en el
Formulario N* 3, cuadro A
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) Plazo de enlrags (15%)

Para oforgar & 15% 06 B ponceracion en este rubvo,

Se asignard puntaje con natas de 1.03 7.0 segun ser & plrzo de despaoho i recapadn de ios producios, confades desde @
SCApLcin dé 8 arden g8 compes.

Piazo ofrecido Nota
Entre 24 hrs, y 48 hrs 7.0
Mis ga 49 s, y hasta 72 hrs, 40
Adds da 73 ts. 10 |

* So hace presente que (@ orden de compva daberd ser scaptans Janto o un (1) ANa RdEN contacd desde s envaidn o (8
aviien do compny,

Se desa ponstancia que sguakes ofertas qus ahtangan wna calficaciin equivalents a 1.0, sardn declaradss (nadmisitias, por
1 cumplr con & aliedvo del praoeso de Aellacidy estehlecido en \es presantas hases.

4. DESARROLLO.
a1, [TEM N 1: 2160912 PAMIDRONATO DISODICO,

Para esia flem 3¢ prosentd 1 (uma) oferta, la que se evalud de acuerdo a b siglenis:

Oferta Técnica 40%
Cosrecta Cump. de Cump, por
presentacion de | Oferta dol oferente requisitos tipa de Plazo de
laoferta 5% | Econémica 25% 15% minimos 20% | producto 20% | Entrega 15%
mota | % | mota | % | npota | % | nola | % | mota | % | mota | % | NotaFinal
GADOR
LISFTADA 7.0 035 700 | 175 [ 400 0.60‘ 700 | 18| TO0 | 140|700 | 106 8,55
42 [TEM N 2: 2190002 ACIDO 20L EDRONICO 4 MG,
Para este item s2 presantaron 3 (ires) ofertas, 185 qus 5e evaluaron de acuerdo a o SQuUIBM
_ = | OfertaTéonica 40% |
[ - T Cump, de
mz’:‘; g | Otets | Experiencia del “;‘:a‘:"' Plazo de
a ofenta 5% Econdmica 25% | oferente 15% mgn::ol fucts 20% Entrega 15%
Provesdor | nota % nota % nota % |mota| % | nota | % |nota| % | NotaFinal
FRESENIS
KAB! CHILE | 7.00 0,35 700 | 175 | 433 | 085 70011.40 350 | Q70 | 700 | 165 5,90
LTDA
UBRA | 700 | o035 | 660 | 185 | 300 | 045 | icmisibie Técnicamenne
CHLESA N R ! :
NONARTIS .
CHILES A m 035 470 | 17 | 500 | 075 [ 700 [ 140 | 00 [ 940 | V00| 106 6,12
|

La olerta presentada por of propongnte_LIBRA CHILE SA es declwada macmisitle, puesk que no con i entrega
Certiicado de que ro han terido falas de caldad en ks (imes dos afos, emitdo por ¢ repe

de

Jogal et lab
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bajo deciaraciin jurada smple, documento selidiada como obligatorio, segdn 0 estipulado en numeral 7.3.2, latra d) 1, ds

las bases adminisratvas.
4.3 [TEM N° 3: 2190090 ACIDO IBANDDRONICO 6 MG./ 6 ML
Para este flom 2o presentd 1 {una) eferta, &t que 58 evalud de acusrdd & b sigiente:
| Oferta Técnica 40%
Carrecta Cump. de Cump. por tipo
presentacion de Oferta Experiencla del requisitos de producto Plazo de
fa oferta 5% | Econdmica 25% | oferente 15% = minimos 20% 20% 15%
Promedor L oo | % liow ! % |os| & Joom| & [moin]| % Dot | % |ncinion
ROCHE
CALELTOA| 700 | 035 | 700 | 175 | 300 | 045 | 700 | 140 [ 700 | 140 | 700 | 105 | a0
PHARMA
5. RESUMEN:
De acuerds a ko mencionado antenormenta se detalia cugdro resumen da evaluackn corespondients al precess do
Icitacidn;
Oferta Técnica 40%
Cormecta . Cump. de | Cump. por
prosentacion &gm“ “Ewo'm"-m' requisitos tipo de Plazo de
de la oferta 25% 15% minimos producto | Entrega 15%
L) 20% 20%
item | Destripcion | Proveador nota | % [mota| % |nota| % Inota| % |nota| % |nota| % | MNotaFinal
2160312
PAMIDRONA | GADOR |
1 10 LINETADA 700 035 | 700 | 1,75 | 400 ( 080 | 700 | 140 [ 7.00 | 140 | 7,00 | 1,08 6,55
DIS00ICO
2190002 | FAESENIU T
ACIDO 5 KaBI 8
2 ZOLEDRONI | CHILE 700 | 035 | 700 175 )433 065|700 140 (350 |00 | 700 | 1,05 5,50
CO4aMG LTDA
2160002
ACIDO | NOVARTIS
2 ZOLEDAON! | CHILE § A 700 | 035 | 470 | .17 | 500 [ 075 | 700 | 140 | 7,00 | 140 | 700 | 1.05 6,12
CO4 NG
2180030 ROCHE
ACIDO CHILE
3 |IBANDORCN | LTDA T00 | 035 | 700|175 | 300 | D45 | 700 140 | 7,00 | 140 | 7.00 | 105 6,40
ICOEMGSB | ROCHE
ML I PHARMA I
6. CONCLUSION
Segin o mencianado anteriormants la Comisién en comunio ha desdido recomendar af Sr. Drectoe del Hospital Barros
Luce Trudeau ko sguients:

adjudicar al proponents GADOR UMITADA RU.T. N°

76.084.845-6, el llem detalado en cuadro adunio, que ascienden & L suma fotal estimada de § 37.485.000 - {reinls y siele
milones cuatrocientos ochanta y cinco mil pesos) IVA inciido, por un periodo da 24 masas:
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: Espocificaciones del Cantidad Procio | Monto otal ¢f
Wem | Descripcién Proveedor Ofetada | Unitaro | MO7° VA
ANTINCIAXE 90 mg.,
Pamidronalo ciséeieo. Caja
2180312 ,m‘a’;‘:‘ﬂ'm? 0
izado y 1 ampaka con
' m;gggégro doolvaris. Products labricads 1260 §25000 |$31.500.000  §37485.000
en planta GMP/ FDA . Numen
de Regiztra ISP F-12928/13
INCLUYE KIT DE INFUSION.

)
Totsl Adjudicado ciVA $ 37.485.000 |
Plazo de entrega de 24 a 48 horas

2, adjudicar al peoponante NOVARTIS CHILE S ARUT
N® 83,002,400 ¢ item detalade en cuadro sdyrmo, que ascdenden a @ suma tota! esfimsda de § 44,885,610+ (cuarenta y
cuatio milones ochocionias ocherta y cinco mil seiscientos diez pesas) VA inciido, por un periodo o2 24 meses:

Cantidad Precio
Ofertada | Unitario

ftem | Descripcion | Especificacianes del Proveedor e
FOMETA SOLUCION INVECT &
MG/SML VENCE: 30082015 N*

Regatio 1SP: F-T315/11

2190002 Fabricads y procedente | Novartis
ACIDO Pharma Stein A. G, Stein, Suza

2 | s o | e et oy | 5% | Se8se0 [$37.7i9000 | s4ssessr

AMG. HABLES, VALOR FLETE

INCLUIGO MONTO MINNO

FACTURACION Y DESPACHO:

$20.000 + VA |

Total Adjudicado ¢/VA 340,835,610

Plazo de entrege 24 horas

Monto

J

3 adjudicar al proponente ROCHE CHILE LIMITADA
RUT. N §2 933.400-3, & iter d2t2il200 en cuadro adunto, que ascienden g ta suma total estimaca o2 § 8.731.806.- (oche
miliones setecienlos tneinta y un mil quiniznice sels pesos) IVA rcluido, par Ln periodo de 24 meses:

- l 1
ftem Descripcian | Especificaciones del Provesdor m m Monto m:;':’v A
BONDRONATGmge /Gml -

Presentacior: Caja x 1 vial. - Preco

2100000 ACIDO Coizado x Vial - Prochzto Original

3 |BANDORONICO| HOGHE -F. Vencimient ®
B MG 8 ML 07/03/2017 - Riegstro £SP: F-

’ 15354/10 - Piaza de entraga. 24
hes. hdbies & patic de la recepcion
conforme de &a ceden de compra.

Total Adjudicado cAVA $8.731.506

Plazo de entrega 24 horas

$122.29) [$7.337.400 | $8.731.505

4 Declarar inadmisible @ oferta peesantada por el
proponente LIBRA CHILE 5. A RLU.T. N° 95.859.930-5, segln lo saalado en &l prasente nforme.

Fingizado el proceso d2 evaluacion 1os infearsy

a5 de ia Comysion, frman la presents acta en sadal da cm'éovr’mu.

@

DRA. 8 14 DRA. VIVIANNE LOIS VARELA
JEFABFONGO JEFA DE HEMATOLOGIA
HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAU HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAU
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11.6  ANEXO N° 06: EJEMPLO DE RESOLUCION DE ADJUDICACION

O PR fon 1o 10008

MAT.: Adutica prooiso olatono D N* 2068-450-LP 14

RESOLUCION EXENTAN' 2613

SANTIAGO, 01 AER 208

VISTOS:

Lo dspuesta &0 la Ley N' 10686, Ley de Bases sobre
Cantratos Admwistraivos de Suminsiro y Prestacitn o2 Sanvicias y su Reglamento, Sjada por el D.S, A 25004,
o MEnisieno de Hackenda y sus modicaciones; el art. 15 trantitodo de @ Ley N7 19.9G7, E DFL N 1, ce 2006,
o Mnisierio de Sakud, que fija € Sexto sefundicho, coordinado y sstemalizado g Decreta Ley N° 2,765, o2 1979
y o2 las Leyes N° 18.933 y N° 18,460, Las facultades concedidss por los articulos 35 y 36 del DFL NP 1, de 2006,
ya citado; Los artiodos 20, 22 y 23 o Decreto da Saud W 28, de 2.005, Reglamento Organico de fos
edtabiecimantos de salud d& menar complejdad ¥ de s establacimientos de autogestdn an red, y sus
moditcaciones, La Besoucidn Exenta N7 85, de 2013, de fa Direcdde del Sernvicio d2 Salud Metrapaltann Sur
sckve el nombramisme en al cargo de Diroctor del Hospital Barros Luco Trudeaw; La Resolucdn N° 1,600, ds
2008, de la Contraiorla Genaml de 1a Repibica que fia normas sobea axencidn det trdmie da foma de razén, y

CONSIDERANDO

1. Estos antecedeoles, Que @ Hospal Bancs Luco
Trodeaw comwocd @ dokacion pidica de acuerdo a lo dispuasto en la Ley N° 19,806 y su Reglamento, pars &l
“SUMINISTRO MEDICAMENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES CON RESORCION OSEA
(BISFOSFONATOS) PARA EL HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAU" prervia constatacion de s no exstunaa
de Coerverno Marco pars et Spo 02 adauiscion

2 Que el chado procsso fse aprobade segun consla
en Resaucion Exenta N° 7819 de fecha 27 de oclubes de 2014, de esta Direocitn, y pubdcado bajn & D W
2065460 LP14

3, El Ata do aperury eirdoca ¥ cuado
comperativg da oferas. ambas de fecha 26 de noviambre 2014

4. La ofena presenlada por @ proponeme; PMG
PHARMA: NOVARTIS CHILE S A; LABORATORICS RIDER LTDA ; FRESENIUS KABI CHILE LTOA.; GADOR
LIMITADA; LIBRA CHALE S.A.; LABORATORIOS GENERICOS DE MARCA CHILE LIMITADA, ROCHE CHILE
LTDA. ROCHE PHARMA.

5 B Informe da Evaluadén de ke funconanos
designadas y caliicados pars evalsar las Oletas corespencientes a esta lidiaden, quienas han considerado la
totaidad 02 los aspactos adminsirativos, HOACES y ecodenies OF 1aS MBM3S en refacidn a lo establecido en
152 Bases de Liotacian, formedancs, anexas y todos jos antecedentes dal prodaso, (isho lo siguerie

RESOLUCION:

1. ADJUDICASE &l peoponente GADOR LIMITADA
AUT. N* 76.004.945.6, ¢ ilem detallado en cuadro adjunio, que asdenden a la suma total estmads de §
37.485.000 - (vointa y sxde milones custrocientas odhents y creo mil pesas) IVA incluido, per un parioda de 24
mEsas:
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AMIRONINS 50 mg., ]

Pamroratn disodico. Cap
oon 1 [rascoampela con ‘
2180312 Inffzado y 1 ampeda con
I | PAMIDRONAT aischeants, Producto 1260 $25.000 | $31.500.000 | § 37.485.000
0 0ISCOICO | fabncado en planta GWPY
FOA | Numero de Registo
1SP: F-12020/13 NCLUYE
KITDE INFUSION. | - |

§ 37.485.000

Total Adjudicado VA

thdewlregane:-!ad&hans

2 ADJUDICASE al propanera MOVARTIS CHIE S
A RLLY. K 83,002,400, el item detataco en cuscho adunio, Gue ascendan a la suma 1otal eslimads o §
44.685.610.- (quarenta y cuatro milones ochocentos ochenta y cingo mil sescentos dier pesos) IVA inckido, poe
un percdo de 24 meses:

Monto total

Contidad | Precio |
Ofertada  Unitario

llem | Descripcion f P clones dof
ZOMETA SOLUCION INYECT
4 WG/SML VENCE:
FRN5 N° Registro 159:
F-7316011 Fabricado y
procedenie | Noaris Pharmss
Stein A G, Stein, Suiza =0
PLAZO ENTREGA: 2¢
HORAS HABILES, VALOR
FLETE INCLLADO MONTO
MNRO FACTURACION Y
DESPACHO: $20.000 « IVA

Monto

2180002

ZOLEDRONIC $ 68580 | §37.719.000 | $ 44585610

OAMG

$ 44 585,610

Tolal Adwdicado cIVA

Plazo de entrega 24 horas

3 ADJUDICASE al proponents ROCHE CHLE
LINITADA R.UT, #° 6292 400-3, el tam detaiado en cuadro adunio, que ascienden a la suma total estimac
do §$8.731.506 - (ocho milores satecentas tranta y un mil quinientos seis pesos) IVA nekido, por un penods s
24 meses

Especificaciones del Cantidad | Precio

Proveedar Ofertada | Unitario Monto

| ftem | Deseripeion

ol WA

Wonto total |

BONDRONAT € mgs. / B ml. -
Presemacion: Caja x t val, -
Precio Cotzado x Val -
Producto Orignal ROCHE. - F

Vencimiento: O70G2017 - @
Registro SP: £-15354/10 -
Plazo de entrega: 24 hre
habies a parsr de la recepcion
| corforme de I oeden d2 |
| compnl,

219000
ACIDO

3 |IBANDDRONI
COBMG/E
‘ ML

$12229) |$7337400 | $8.731506

$ 8,701,506

' Yotal Adgdicado cIVA

t Plazo de entrega 24 horas

4, DECLARASE NADMISIBLE |a oferta presemada
por at peaponenie LIBAA CHILE S. A RILT, N° 96.653,930.5, sogin lo sefialedd en el prasentz inforne
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5. IMPUTESE ¢ 0E0 que ofigne 43 presante

Resolugon al item 22-04-004-001 Famacla ouf presupuesta ol Mospital Barras Luco Trudeauy

b. PUBLIQUESE 1 preserte Rasolucion de acuardo a
10 thspuesao en la Loy N7 19,886 ¥ su Reglamento,

ANOTESE Y COMUNIQUESE

371
L

DA, LS PEval
DIRECTO
HOSPITAL BARROS LUCO TRUDEAY

O

{Iﬁbucidq:

Depto. de Atestacimiento HELT
¢ Depto. Contabllicead y Presupuesto HBLT
»  Oficina de Partes HBLT
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11.8  ANEXO N° 08: FORMULARIO PEDIDO-ENTREGA DE BODEGA

MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD Ne 0248101
BARROS LUCO PEDIDO - ENTREGA DE BODEGA
SERVICIO [T11] sooeca[ 1111 | 1]
(o NGO AR | UNI DESCRECION DEL ARTICLLO l iy ‘ sl gy oAl \
, |
l
i I
|
| i ]
AUTORIZAD ~ | L RECIAI CO q(; PR :i”l ke
) e | SR
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11.9  ANEXO N° 09: FORMULARIO DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS

Informacion Centro de Costo

Centro de Costo

Responsable de la Devolucion

Correo

Anexo

Informacion del Pedido y Despacho

Numero de Pedido

Numero de Despacho

Fecha del Despacho

Responsable del Despacho

Responsable de la Recepcion
del Despacho

Bodega
Informacion de Producto Devuelto
. Unidad .
.- Descripcion del Cantidad a Fecha de .
Codigo Producto Ms de; da Devolver | Vencimiento Numero de Lote

Motivo de Devolucion de Producto

Nombre, Rut, Firma Nombre, Rut, Firma
<Centro de Costo> <Jefe de Bodega>
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y reglamento.

Distribucion:

Direccion

\- Departamento de Abastecimiento
~ Subdireccion Administrativa

3.- DEJESE ESTABLECIDO, que cualquier
modificacién al documento, debera efectuarse mediante la respectiva Resolucion

4.- PUBLIQUESE, La presente resolucion en el
Sistema de Informacién de Compras y Contratacién, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.886
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