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e SERVICIO DE SALUD ATACAMA

de Chile PITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
L of\ Fernando Ariztia Ruiz”

N’

RESOLUCION EXENTANe 11 77 . T
VALLENAR, 79 MAR 2019
VISTOS:

Lo dispuesto en D.F.L. N°1/2005 del Ministerio de Salud, que fija
el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del D.L N°2763/1979 y de las Leyes N°18.933 y N°18.469; Art.
46 D.S. N°140/2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Servicios de Salud; Resolucion
N°1600/2008 de la Contraloria General de la Republica; Decreto N°38/2005 del Ministerio de Salud, Art. N°7 del
Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red; D.L. N°1263/1975, Decreto Ley Organico de Administracion Financiera del Estado; Ley
N21.125, Ley de Presupuestos para el Sector Publico para afio 2019; Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; Decreto Supremo N°©250/2004 del Ministerio de
Hacienda que contiene el Reglamento de la Ley N°19.886 y sus modificaciones posteriores; Resolucion Toma
Razén N©°251/2015, modificada por Resolucién toma Razén N° 373/2015 y 018/2017 del Servicio de Salud
Atacama, sobre Delegacion de Facultades a Director del Hospital Provincial del Huasco. Resolucién Exenta N©
386/2019 del Servicio de Salud Atacama, que designa Subrogantes del Director del Hospital Provincial del
Huasco “Monsefior Fernando Ariztia Ruiz”,

CONSIDERANDO:

1, La necesidad de actualizar los procedimientos de la
unidad de Abastecimiento, dependiente del departamento de Finanzas y Abastecimiento.

2.- La necesidad de actualizar el MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO aprobado anteriormente segun resolucion exenta N°2108 de fecha 11
de Mayo del 2018.

RESUELVO:

I.- APRUEBESE "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ABASTECIMIENTO" del Hospital Provincial del Huasco. .
II.- ORDENESE SU APLICACION, en Unidades

involucradas, de dicha norma.

III.- GUARDESE copia del Manual, en la oficina de Partes del
Establecimiento.

III.- DEJESE SIN EFECTO a contar de la fecha de esta
resolucion, resoluciones que versen sobre la materia, solo 4n aquellos casos gue la contradicen.

—-—

"PABLO ROJAS BUGUENO
DIRECTOR (S)
»ITAL PROVINCIAL DEL HUASCO

K{ﬁ
PAREDES FLORES

JACQUELINE
MINISTRQ DE FE

TRANSCRITO FIELMENTE
i MINISTRO DE FE
DISTRIBUCION:
% DEPTO FINANZAS HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASC
*  OFICINA DE PARTES HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
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1. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Abastecimiento del Hospital Provincial del
Huasco es una guia que orienta y regula las actuaciones que deben desarrollar los
distintos actores involucrados en el proceso de abastecimiento, ya sea de bienes o
servicios, para el 6ptimo funcionamiento de la institucion.

La diversidad de necesidades y la actuacién de multiples actores, tanto internos como
externos, hacen que la gestion de compras sea una labor sumamente compleja, por
ello, se hace imprescindible establecer protocolos de actuacion para uniformar y
controlar las labores realizadas, de tal manera que ella se ajuste estrictamente a los
sefalado en la normativa vigentes respecto de las compras, establecidas entre otras, en
la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones, conocida como “Ley de Compras” .

Atendiendo lo anterior, y dada la naturaleza de esta institucion, el proceso de compras
de bienes y servicios esta dividido en dos areas de accion: Compras Clinicas y
Compras No Clinicas, ambas areas tienen procedimientos y exigencias similares; sin
embargo, para efectos de planificacién, compra, almacenamiento y responsables estan
categorizadas como se indicé.

El Manual estda compuesto por 11 capitulos y responde estrictamente a lo establecido
en el Decreto N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, en el articulo 4° respecto de
las materias contenidas y sus respectivas modificaciones.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de este
Hospital. La vigencia de este sera por 3 afios a partir de su aprobacion.
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2. OBJETIVOS

Objetivo General:

Establecer una estructura procedimental para la realizaciéon de las Compras de Bienes y
la Contratacion de Servicios basada en la legislacién vigente, que permita abastecer en
optimas condiciones todas las necesidades del Hospital Provincial del Huasco y que
propenda al uso eficiente de los recursos humanos y financieros.

Objetivos Especificos:

Estandarizar los procedimientos de compras de bienes y contrataciones de servicios
de acuerdo a la normativa vigente.

Disefar procedimientos para abordar cada una de las partes que componen el
proceso de compras, desde el requerimiento realizado por un Centro de Costo,
pasando por la compra, la recepcion, el almacenamiento y la distribucién de lo
solicitado.

Definir protocolos de accion para asegurar la pronta respuesta a situaciones
extraordinarias y/o de contingencia.

Optimizar el uso de los recursos humanos y financieros.

Mejorar la comunicacién entre los Centros de Costos y los Responsables de las
Compras y Contrataciones para facilitar el proceso.

Establecer responsabilidades y obligaciones para un control efectivo de las tareas.
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3. DEFINICIONES

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

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las Areas o Unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion
de sus Bienes y/o Servicios.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
compras y contrataciéon Publica, puestos a disposicion de las entidades a través del
sistema de Informaciones de compras del Estado.

SIGFE: Sistema de gestion financiera contable. Es un programa de gobierno que
permite el registro Unico, integral e uniforme de todos los ejercicios contables y
financieros del establecimiento.

SIGAD: Sistema de gestion administrativa creado por el Servicio de Salud Atacama y
terminado de implementar en el hospital en Junio 2011. Este sistema computacional
administra el control y gestién de los bienes que posee el establecimiento. Y cuenta con
los siguientes médulos:

Ordenes.

Ingresos por documento.
Despachos.

Inventario.

Bodega.

Reportes.

O GO N

Licitacion o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual el establecimiento convoca
a los interesados para que , sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptar la mas convenientes.
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Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual el Establecimiento invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Trato o contraccion directa: Procedimiento de contratacién Excepcional que es
realizada de forma directa a un solo proveedor, previa Resolucién fundada que autorice
la contratacion.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones o para la suscripcién de un
contrato, en caso de un trato directo.

Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones,
condiciones de venta y detalle del bien o servicio.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes o servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo, a los cuales queda sometida la relacién del Hospital y el proveedor.
Incluyen las Bases Administrativas, Bases Técnicas, Anexos, Aclaraciones, documentos
de consultas y respuestas

Bases Administrativas (BA): Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicaciéon, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del
proceso de compra.

Bases Técnicas (BT): Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas de los productos y/o servicios a contratar, incluyendo
normas vigentes de calidad aplicables a cada uno de ellos.

Comision de apertura: Grupo de personas nombradas por resolucién fundada en el
llamado a licitacién, las cuales deben evaluar la correcta presentacion de todos los
antecedentes solicitados en las bases.
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Comisién de Evaluacién: Grupo de personas nombrados por resolucion fundada en el
llamado a licitacion, las cuales deben evaluar de forma objetiva, en base a los criterios
de evaluacion las ofertas recibidas en un proceso de licitacion publica o privada.

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

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un proceso de
compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Oferta: Es la propuesta o conjunto de antecedentes técnicos, econoémicos Yy
administrativos presentados por el oferente para los productos o servicios solicitados e
indicados en la licitacion, la cual debera ajustarse a los requisitos exigidos.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que representa en Chile los Productos y
Servicios que se licitan y que, una vez adjudicada la propuesta, adquiere la obligacion
de entregar los productos y/o servicios en las condiciones establecidas en las presentes
bases y en el correspondiente contrato.

Certificado de inscripcion Registro de proveedores: Documento emitido por la
direccién de compras y contrataciones Pubicas, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores.

Antecedentes del contrato: Lo constituyen todos los documentos que forman parte de
la Licitacion.

Contrato: Es el convenio celebrado entre la entidad licitante y el Proveedor adjudicado
en el cual se estipularan los derechos y obligaciones de estos, entendiéndose incluidas
las presentes Bases. La relacion contractual entre las partes se hara efectiva mediante
la celebracién de un contrato de escritura privada o la emisién y aceptacion de la orden
de compra en su caso. Los costos que signifiquen la celebracion del contrato seran de
cargo del oferente.

Términos de referencia: Los términos de referencia son el pliego de condiciones que
regula el proceso de compras denominado trato o contratacion directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.
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Orden de Compra / Contrato. Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contrataciéon, respecto de la solicitud final de
productos o servicios.

Garantias: Son las cauciones que otorga el oferente o proveedor en orden a afianzar lo
propuesto en su oferta y/o las obligaciones emanadas del contrato. Las garantias
podran ser de seriedad de la oferta y/o de fiel cumplimiento del contrato, las que se
materializaran a través de un documento bancario, denominado Boleta de Garantia
Bancaria o Vale Vista.

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o
cotizacion.

Hospital: Institucion dependiente del Servicio de Salud Atacama que convoca la
presente licitacion para suscribir el contrato de suministro para el Hospital Provincial del
Huasco.

Boleta de Garantia: Cauciones monetarias que debe entregar el oferente o proveedor
en su caso en orden a afianzar lo estipulado en su oferta. Las garantias pueden ser de
Seriedad de la oferta o de Fiel cumplimiento, las cuales pueden presentarse en
diferentes tipos como: Boleta Bancaria a la vista, Deposito a la Vista y/o Vale Vista de
Garantia, Certificado de Fianza a la Vista o Péliza de Seguros, en forma material y/o
electronica. Tomada en un banco comercial, con caracter irrevocable, a la vista y
expresada en pesos chilenos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante.
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Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento del Hospital.

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

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

ADQ Adquisicion.

cM Convenio Marco.

L1 Licitacion Publica menora 100 UTM

LE Licitacién Publica mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM
LP Licitacion Publica mayor a 1.000 UTM y menor a 2.000 UTM
LQ Licitacion Publica mayor a 2.000 UTM y menor a 5.000 UTM
LR Licitacion Publica mayor a 5.000 UTM

E2 Licitacién Privada menor a 100 UTM

co Licitacion Privada mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM
B2 Licitacién Privada mayor a 1.000 UTM y menor a 2.000 UTM
H2 Licitacion Privada mayor a 2.000 UTM y menor a 5.000 UTM
12 Licitacion Privada mayor a 5.000 UTM

o]@ Orden de Compra

MC Micro compra
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4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

v Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y

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

v Decreto supremo 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.

4 Decreto supremo N°1410, de 2015, del Ministerio de Hacienda, que modifica al
reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios.

v DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

v Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que

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

v Resolucién N°1600, de fecha 06.11.2008, de la Contraloria General de la

Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece

normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

v Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

v Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias

especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,

documentos los cuales son practicos y dictados afo a afio, en virtud a los contenidos

que incorpore la Ley de Presupuesto. Ley de Probidad N° 16.653.

v Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion

de dicha firma N° 19.799.

v Politicas, guias y condiciones de uso del Sistema Mercadopublico, instruccion

que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

Mercadopublico.

v Directivas de Mercado publico.

v Resolucion N° 2621 de fecha 22.06.2017 que aprueba el reglamento del Comité

de Adquisiciones, establece objetivos y funciones.

v Resolucién 2620 de fecha 22.06..2017 que actualiza la conformacién del comité

de adquisiciones

v Politicas de compras del sector salud Ord. 1753 del 21-06-07 de Subsecretaria

de Redes Asistenciales, Ministerio de Salud.
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5. UNIDADES, ROLES Y RESPONSABLES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

5.1. Principales Responsables

El proceso de compras y contrataciones en el Hospital Provincial del Huasco involucra
la participacion de una serie de actores pertenecientes al Departamento de Finanzas y
Abastecimiento dependiente de la Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera
y de la unidad de Apoyo clinico y Terapéutico, Farmacia, dependiente de la
Subdireccién de gestién clinica como se observa en la siguiente imagen:

- TR e

ORGANIGRAMA

T

e bl sl S . sl e 5 St

HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
| “MONSENOR FERNANDO ARIZTIA RUIZ”
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A continuacion se presenta el organigrama del funcionamiento del area:

Compras No Clinicas:

[ e Director ]

[ Asesor Juridico ]_

Subdireccion de Gestion Administrativa y ]
Financi

[ Jefe departamento de Finanzas ]

_L Jefe abastecimiento

)

_[ Encargado de Adquisiciones No Clinicas

_

Administrativos

[ Jefe de Bodega

_| Jefe de contabilidad '
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Compras Clinicas:

DIRECTOR

Asesor Juridico

Subdirector
Médico

Jefe de
Farmacia

Encargado de
Adquisiciones
Clinicas

Quimico
Farmaceutico

Director del Establecimiento: Responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizacién respectivas realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia en los
procesos.

Subdirector de Gestién Administrativa y Financiera: Dependiente directo del
Director, responsable de autorizar y rechazar tanto la planificacion de compras
realizadas, como las compras no planificadas que son solicitadas a través de
Formularios de Requisicion por las distintas unidades del Hospital. Las solicitudes
autorizadas las derivan al area de compra que corresponda su naturaleza, esto es,
compra clinica o compra no clinica.

Abogadol/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de
los actos y contratos administrativos del Hospital, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
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funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracion.

Jefe/la de Finanzas: Responsable de revisar, refrendar, supervisar y autorizar las
compras, a traves de la visacion de las resoluciones exentas correspondientes, debera
ademas, llevar control presupuestario asociado al proceso de compras, mediante el
certificado de disponibilidad presupuestaria.

Comision de Apertura y Evaluaciéon: Funcionarios designados en la resolucion
aprobatoria de las Bases de una Licitacion para que evallen las ofertas de un proceso,
ya sea publico o privado, y propongan a la autoridad la adjudicacién de la misma,
mediante acta que se levantara de lo obrado en dicho proceso.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas
para, a través de documentos internos, generar requerimientos de compra.

Centro de Costo: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente y dependen las
solicitudes de requerimientos de necesidades de compras de Bienes y/o Servicios.

Jefe de Abastecimiento: Encargado de coordinar la gestion de abastecimiento del
Hospital y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Segun la naturaleza de la compra, se divide en Compras Clinicas y Compras No
Clinicas.

. Encargado de Adquisiciones Clinicas: Funcionario encargado de realizar las
compras de farmacos, insumos, y prestaciones clinicas. Funcién a cargo del Jefe de
Farmacia y Quimico Farmacéutico del hospital.

. Encargado de Adquisiciones No Clinicas: Funcionario encargado de realizar
las compras de productos y servicios no clinicos, su supervision directa corresponde al
Jefe de Abastecimiento.

Unidad de Contabilidad: Seccién perteneciente a Departamento de Finanzas y
Abastecimiento, la cual es responsable de devengar y pagar las facturas.
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Unidad de Bodega: Unidad responsable de la recepcion, almacenamiento y despacho
de los bienes y/o materiales necesarios para el normal funcionamiento del hospital.
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5.2. Actores y Roles para el Uso del Sistema de Informaciéon Mercado Publico

Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable de:

. Crear, modificar y desactivar usuarios.

. Determinar perfiles de cada usuario.

. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de
administrar el Sistema Mercado publico en ausencia del/la Administrador/a, este debe
ser nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar o
modificar, a los usuarios de su organismo que operan en el Sistema, son los siguientes:

Supervisor o « Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de

“Comprador compra

Supervisor”. « Crear, editar, enviar érdenes de compra al
proveedor.

« Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada
de érdenes de compra por el proveedor

« Trabajar con el menu de Catalogo Electrénico y con
las funciones asociadas a esta tienda.

» Buscary dar respuesta a los distintos reclamos
recibidos en la institucion.

« Revisar y Gestionar Documentos Tributarios
Electronicos recibidos a través del sistema

Comprador o « Creary editar procesos de compra

“Comprador Base” » Creary editar 6rdenes de compra
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Auditor « Consultar las érdenes de compra emitidas por la

Institucion a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la

Institucion

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de 6rdenes de compra
Revisar reportes de proveedores
Revisar reportes de usuarios de la institucion.

5.3. Perfil y competencias de los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la

Institucion.

Los usuarios de las entidades licitantes deberan acreditar sus competencias técnicas
ante la Direccion para operar en el Sisterna de Informacion, en la forma y plazos que
ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion vy
Contratacién Electronica.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas: Perfil de Administrador, Perfil Supervisor de
Compras y Perfil Operador de Compras que son:

- Educacion

/
Capacitacion

Especializacion Acreditacion

DCCP

Experiencia
Minima

al menos 8
semestres

Administrativo | Educacion Ley N°19.886 Vigente Sin Experiencia
Media Técnico Comprador
Profesional

Técnico Técnico Ley N°19.886 Vigente Un afno en
Profesional Comprador funciones similares

Profesional Profesional de | Ley N°19.886 Vigentes Un ano en
una carrera de Supervisor funciones similares
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Las competencias que deben estar presentes en todos los funcionarios que realizan la
gestién de compras y contratos, son:

COMPETENCIAS 2Eslln
Iniciativa y pro actividad | Busca formas alternativas para solucionar los
problemas, tiene ideas creativas y sugiere acciones en
forma oportuna.

Trabajo en equipo Trabaja efectivamente con el equipo, toma medidas
para que se respeten las necesidades y contribuciones
de los demas.

Trabajo bajo presion Mantiene el ritmo habitual de trabajo adn al enfrentar
una sobrecarga de trabajo, controla su conducta y no
pierde de vista los objetivos.

Capacidad de planificacién | Anticipa puntos criticos, establece puntos de control y

y de organizaciéon coordinacién para asegurar la calidad del proceso.

Orientaciéon comercial Analiza informacion del mercado y la institucién
detectando oportunidades y condiciones aptas para
actuar.

Orientacion al cliente Atender al cliente con empatia, detectar sus
necesidades y actuar para satisfacerlas.

Compromiso con la | Orientar las actuaciones en favor del cumplimiento de

organizacion los objetivos de la institucién.

Calidad en el trabajo Implica la excelencia en el trabajo a realizar, tener

amplios conocimientos de las materias a desarrollar,
capacidad de comprender y discernir, compartir el
conocimiento y estar constantemente interesado en

) aprender.
Etica Valores, virtudes y efectiva aplicacion a la gestion.
Probidad Observar una conducta funcionaria intachable,

desempenando honesta y lealmente la funcién o cargo.

Integridad y transparencia Actia en concordancia con lo que dice o considera
importante. Comunica las intenciones, ideas e
informacion relevante abierta y directamente, a tiempo,
en forma adecuada y expedita.
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Pensamiento estratégico Comprende rapidamente los cambios del entorno, las

oportunidades y amenazas del mercado, las fortalezas y
debilidades de su propia organizacion.

Relaciones publicas Establece rapidamente y efectivamente relaciones con
redes complejas, logrando a poyo y cooperacion.
Comunicacion Posee habilidad para identificar los momentos y la

forma adecuados para exponer diferentes situaciones
en la politicas de la organizacion y llamado por otros
para colaborar en determinadas situaciones. Utiliza
herramientas y metodologias para disefiar y preparar la
mejor estrategia de cada comunicacion.
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6. EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE LA INSTITUCION
El Proceso de Compras de esta institucion se organiza en base a:
1. Compras planificadas: Plan Anual de Compras.
2. Compra no programada.

3. Programa anual de compras de insumos y medicamentos a través de
CENABAST.

4. Renovacion o reposicion de equipamiento clinico, computacional, mobiliario u
otro similar.

6.1. Planificacién de las Compras

El proceso de planificacién de compras es la primera y mas importante etapa del
proceso de abastecimiento, ya que ésta permite organizar y estructurar las compras que
se realizaran durante todo el siguiente afio calendario. En base a esta planificacién los
Encargados de Compras realizaran los convenios de los productos o servicios
necesarios para si poder obtener condiciones mas ventajosas.

Esta planificacion se resume en el plan anual de compras, el cual debe contener todos
los procesos de compra de bienes y servicios que realizara la institucion a través del
portal www.mercadopublico.cl durante todo el afio siguiente, y debe contener como
minimo el nombre del producto o servicio a contratar, la cantidad total anual, el periodo
en el que se comprara, el valor estimado, entre otros antecedentes necesarios para
identificar lo que se comprara. Este se divide en dos partes las cuales son trabajadas de
forma separada, se desarrolla la Planificacion De Compras De Productos y la
Planificacion De Compras De Servicios.
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6.1.1. Procedimiento de Planificacion de Compra de Productos

La Planificacion De Compras De Productos es elaborada de forma conjunta con cada
uno de los responsables de los centros de costos y se ejecuta de acuerdo a la siguiente
metodologia:

A)

El Encargado de Adquisiciones No clinicas solicita a la Analista de Costos una
base de datos con los consumos histéricos entre los periodos Octubre afo x-1,
hasta Septiembre afo x , siendo x el afio en curso.

La analista de costos envia la base de datos con los consumos histéricos en
formato Excel y debe contener la siguiente informacion de los despachos
realizados:

Centro de Costos WINSIG
item Presupuestario
Caodigo bodega

Producto

Cantidad

Unidad de medida

e Precio unitario

e Fecha de despacho

C) Al recibir la informacién, Encargado de Compras No Clinicas debe revisar y

verificar la veracidad de informacién, ya que pueden existir errores de digitacion
o ingreso al sistema, por lo que se verifica si un mismo producto tiene diferentes
codigos, si diferentes productos tienen el mismo cédigo, si los mismos productos
y/o codigos estan ingresados en las mismas unidades de medidas, si existe una
desviacion considerable en cuanto a los precios de un mismo producto o si
existen consumos muy altos que hacen presumir algun error de ingreso.

D) En caso de ser necesaria la ayuda o corrobacion de algunos despachos el

Encargado de Adquisiciones No Clinicas debe solicitar la colaboracion del Jefe
de Bodega para analizar las diferencias y/o errores encontrados.
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E) Al tener la certeza que la base de datos es confiable y contiene los consumos

F)

reales, el Encargado de Adquisiciones No Clinicas guarda en un archivo
diferente la compra de medicamentos que corresponde al item 22.04.004.001 y
se extrae una tabla dinamica, para obtener el resumen, el cual es enviado a mas
tardar la segunda semana de Octubre por correo electrénico y memorandum al
Jefe de Farmacia, para que ella trabaje en su planificaciéon, dandole un plazo de
dos semanas para que entregue el archivo con su planificacion.

De forma posterior con todos los consumos restantes el Encargado de
Adquisiciones No Clinicas realiza una tabla dinamica para obtener el reporte de
los consumos de productos por centro de costos, para obtener esto se debe
seleccionar toda la base, insertar una tabla dinamica y seleccionar como filtro del
informe los centros de costos, para etiqueta de fila se seleccionan los nombre de
los productos, y en valores se establece la suma de cantidad, suma del total y el
promedio de precio, lo que queda como se muestra en la siguiente figura:
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De esta tabla dinamica se puede filtrar cada centro de costos y obtener la
informacién del consumo en el periodo de un afio. Esta informacion se enviara a
los responsables de los centros de costos a mas tardar la segunda semana de
Octubre. Esta arrojara un valor total para el afio el cual es netamente referencial
ya que cada centro debera planificar su consumo para el préximo afo y debera
distribuir su consumo de forma mensual.
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Esta informacion es de suma importancia y debe ser lo mas certera posible ya
que sera utilizada tanto para la planificacion de compras como para la
autorizacion de los despachos. Todos los despachos o solicitudes que no estén
programadas deberan ser solicitados por Formularios de Requisicion justificando
porque no fue incluida en la planificacion.

Se dara como plazo maximo para el envio de esto, el ultimo dia habil de Octubre.

G) La primera semana de Noviembre el Encargado de Adquisiciones No clinicas

debe recepcionar todas las bases de datos enviadas por los responsable de los
Centros de Costos, en caso de no recibirlo hasta el cuarto dia habil del mes de
noviembre se tomara como proyeccion el mismo consumo del afio pasado a
excepcidon de los productos que fueron comprados menos de 6 veces ano, ya
que se entendera que estas fueron compras excepcionales. De forma adicional
todas las solicitudes de despachos (clinicas y no Clinicas) que se hagan deberan
ser autorizadas previamente con Formulario de Requisicion.

H) El Encargado de Adquisiciones No Clinicas debe reunir toda la informacion

J)

proporcionada y realizar una comparacion de lo enviado por el centro de costos
y el consumo historico, revisando las principales desviaciones.

En caso de ser desviaciones que involucran un aumento considerable del
presupuesto se debe analizar y revisar las justificaciones de tales aumentos y/o
disminuciones, para poder llegar a un consenso y emitir la propuesta final del
Plan de compras del centro de costo.

El Encargado de Adquisiciones No Clinicas debe recopilar todos los consumos
por centros de costos en una sola base de datos, la cual tendra la planificacion
propuesta por los centros de costos revisada por el Encargado de Adquisiciones
No clinicas, en base al consumo histérico. Esta debe estar lista a mas tardar el
dia 30 Noviembre del afo en curso.

El Encargado de Adquisiciones No Clinicas debe enviar la propuesta de plan de
compras al Jefe de Finanzas y Abastecimiento, el cual debe revisar la
programacion de Gastos del siguiente afo y autorizar o rechazar la propuesta, de
acuerdo al presupuesto estimado de préximo ario.
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L)

En caso de rechazar la propuesta el Jefe de Finanzas y Abastecimiento debe
informar los motivos y sugerencias del rechazo, dando un plazo de 1 semana
para subsanar lo informado, y si el jefe de finanzas acepta la propuesta esta sera
enviada a la Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera para su revision
final.

Si la Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera lo aprueba, el
Encargado de Adquisiciones No Clinicas envia una resolucion para que este sea
aprobado formalmente.

El Director del hospital es la ultima persona que lo revisa y lo aprueba en caso de
no tener observaciones Firma la resolucion.

M) Al llegar el plan anual de compras aprobado mediante resolucion, el Encargado

de Adquisiciones No Clinicas debe publicarlo en el portal www.mercadopublico.cl
a mas tardar el 27 de Diciembre del 2015.

N) Posteriormente el Plan Anual de Compras debe ser difundido por el encargado

de adquisiciones No Clinicas entre todos los responsables de los centros de
costos.

O) Finalmente el Encargado de Adquisiciones No Clinicas realiza un listado con

todos los centros de costos que no enviaron su plan anual de compras y se le
informa al Jefe de Bodega que estos centros no podran realizar normalmente su
pedido, ya que para el despacho de cualquier producto deberan realizarlo con
copia del Formulario de requisiciéon autorizado

De forma adicional Encargado de Adquisiciones No Clinicas enviara por correo
electronico la programacion de cada centro de costos que si envié vy se le
autorizd su planificacion, la cual servira de respaldo de las solicitudes de
despacho que estan solicitando.

Los Encargados de Adquisiciones Clinicas y No Clinicas seran los responsable
de mantener el stock solicitado por los centros de costos en su planificacion, en
caso de no contar con las especificaciones técnicas de lo solicitado deberan
solicitar el detalle o especificaciones por correo electronico a los centros
requirentes, asegurandose siempre de comprar los productos de forma oportuna.
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Para esto durante el mes de Diciembre del afo en curso los Encargados De
Adquisiciones Clinicas y No Clinicas realizaran todos los convenios de suministro
necesarios para poder satisfacer todas las necesidades de los centros de costos.

Q) Los responsables de los centros de costos seran responsable de informar a cada

Encargado de Adquisiciones la discontinuidad de uso de productos, para evitar
que éste se siga comprando.

R) ElI Comité de Adquisiciones aprobado por Resolucion es responsable de efectuar

el seguimiento trimestral del Plan Anual de Compras, comparandolo con las
compras y contrataciones realizadas por cada partida y/o item que corresponda,
e informar al Subdirector Administrativo. El Comité de Adquisiciones sera el
responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento
continuo del proceso de planificacion anual para el préximo afio calendario.

El Encargado de Adquisiciones No Clinicas le solicitara a la analista de costos
del Hospital que entregue la base de datos de todos los despachos realizados
en el primer trimestre(1 de Enero al 31 de Marzo), comparando lo ejecutado con
lo planificado por cada centro de costos.

Se realizara una reunion de coordinacion entre los Encargados de Adquisiciones
Clinicas y No Clinicas y los principales 15 centros de costos que representen las
mayores desviaciones. En donde se revisaran en conjunto las justificaciones de
los productos no utilizados y los productos nuevos solicitados.

S) Al tener las principales desviaciones el Jefe de Abastecimiento proyectara y

T

modificara el plan de compras, con el objetivo de obtener menores desviaciones
en la evaluacion anual. El cual debe ser revisado por el Jefe de Finanzas y
Abastecimiento, la Subdirectora Administrativa y sera autorizado y aprobado
mediante resolucion fundada por el Director del Hospital.

Finalizada la revision se aplicara una encuesta de satisfaccién a los centros de
costos, referente a la oportunidad y entrega de los productos requeridos, para
conocer sus opiniones referente al sistema de trabajo, verificar si se les compro
todo lo que ellos necesitaban para poder entregar una atencién de calidad a los
pacientes o si tuvieron algun problema de desabastecimiento de algun producto
en particular.
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6.1.2. Procedimiento de Planificacion de Compra de Servicios

La planificacion de compra de servicios se realiza de forma conjunta con Jefe
Departamento de Servicios Generales y Ambientales, Jefe Departamento de Ingenieria
y Mantencién, Subdirector Médico, Subdirector de Recursos Humanos y el Jefe de

Abastecimiento.

Esta panificacion se realiza en base a lo ejecutado histéricamente entre los periodos
Octubre afio x-1, hasta Septiembre afio x, siendo x el afio en curso.

Paso 1: La primera semana de Octubre el Jefe de Abastecimiento debe solicitar a la
analista de costos una base de datos con los gastos histéricos de la compra de
servicios en formato Excel y debe contener la siguiente informacién del periodo:

e Centro de Costos WINSIG

Servicio
Cantidad

item Presupuestario

Precio unitario
Fecha de ejecucion de gasto

Paso 2: El Jefe de Abastecimiento debe clasificar el archivo segun la imputacion

presupuestaria:

Ingenieria y Mantencién

item presupuestario

Servicio

22.06.001

Mantenimiento y reparacion de edificaciones

22.06.003 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y otros

22.06.004 Mantenimiento y reparacion de maquinas y equipos de oficina

22.06.005 Mantencién y reparacion de maquinas y equipos de produccion
| 22.06.006 Mantencion y reparacion de otras maquinas y equipos
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Servicios Generales y Ambientales

ltem presupuestario | Servicio
22.06.002 Mantenimiento y reparacion de vehiculos
22.08.001 Servicios de Aseo
22.08.002 Servicio de Vigilancia
22.08.003 Servicios de Mantencién de Jardines

Subdireccion de Gestion y desarrollo de las personas y/o Subdireccion gestion clinica

item presupuestario Servicio
22.12.999.016.01 Compra de consultas médicas

Paso 3: Cada planilla es revisada y analizada por el Jefe de Abastecimiento y es
enviada a mas tardar la segunda semana de Octubre al responsable de cada Centro de
Costos para que tenga una base para su planificacion en base a la compra de servicios
del periodo anterior.

Paso 4: Se dara como plazo maximo a cada responsable de Centro de Costos el ultimo
dia habil de Octubre para el envio de su propuesta de planificacion de servicios.

Paso 5: La primera semana de Noviembre el Jefe de Abastecimiento debe reunir toda
la informacién proporcionada y realizar una comparacioén de lo enviado por el centro de
costos y el gasto histérico, revisando las principales desviaciones.

En caso de ser desviaciones que involucran un aumento considerable del presupuesto
se debe analizar y revisar las razones de tales aumentos y/o disminuciones, para poder
llegar a un consenso y emitir la propuesta final del Plan de compras de Servicios del
centro de costo. Este proceso no puede durar mas allda del ultimo dia habil de
Noviembre del afio en curso.

Paso 6: El Jefe de Abastecimiento debe enviar al Jefe de Finanzas y Abastecimiento la
propuesta de plan de compras, el cual debe revisar la programacion de Gastos del
siguiente afo y autorizar o rechazar la propuesta.

En caso de rechazar la propuesta el Jefe de Finanzas y Abastecimiento debe informar
los motivos y sugerencias del rechazo, dando un plazo de 1 semana para subsanar lo
informado, y si el Jefe de Finanzas acepta la propuesta esta sera enviada a la
Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera para su revision final.
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Paso 7: Si la Subdirecciéon de Gestidn Administrativa y Financiera lo aprueba, el Jefe de
Abastecimiento envia una resoluciéon para que este sea aprobado formalmente.

Paso 8: El Director del hospital es la ultima persona que lo revisa y lo aprueba en caso
de no tener observaciones.

Paso 9: Al llegar el Plan Anual De Compras aprobado mediante resolucion, el Jefe de
Abastecimiento debe publicarlo en el portal www.mercadopublico.cl a mas tardar el 27
de Diciembre del afo en curso.

Paso 10: Posteriormente el Plan Anual de Compras debe ser difundido por el Jefe de
Abastecimiento entre todos los responsables de los centros de costos, para esto se
enviara un memorandum junto con un correo electrénico dando a conocer el Plan anual
de compra de Servicios.

Paso 11: El Comité de Adquisiciones aprobado por Resoluciéon es responsable de
efectuar el seguimiento trimestral del Plan Anual de Compras, comparandolo con las
compras y contrataciones realizadas por cada partida y/o item que corresponda, e
informar al Subdirector Administrativo. EI Comité de Adquisiciones sera el responsable
de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el préximo afio calendario.

El Jefe de Abastecimiento le solicitara a la analista de costos del Hospital que entregue
la base de datos de todos los servicios recepcionados en el primer trimestre,
comparando lo ejecutado con lo planificado por cada centro de costos.

Se realizara una reunion de coordinacion entre los Encargado de Adquisiciones Clinicas
y No Clinicas y los Centros de Costos involucrados en la planificacion de los servicios.
En donde se revisaran en conjunto las justificaciones de los servicios no y los nuevos
servicios adquiridos que no estaban planificados.

Paso 12: Al tener las principales desviaciones el Jefe de Abastecimiento proyectara y
modificara el plan de compras, con el objetivo de obtener menores desviaciones en la
evaluacion anual. El cual debe ser revisado por el Jefe de Finanzas y Abastecimiento, la
Subdirectora Administrativa y el autorizado y aprobado mediante resolucion fundada por
el Director del Hospital.
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Paso 13: al tener el plan de compras aprobado se verificara que para cada servicio
programado para compra se tenga un convenio vigente, en caso de no tener convenio
vigente, se procedera a realizar bases de licitacién para poder establecer un convenio
de servicios y cubrir las necesidades planificadas.

6.2. Compras o Contrataciones No Planificadas

Todas aquellas necesidades de compra de bienes o servicios que se presenten en el
transcurso del afo, que no fueron planificadas en el Plan Anual Compras, deberan
tener un tratamiento especial en el sentido que deberan ser evaluadas en cuanto a su
urgencia y factibilidad presupuestaria.

Requisicion de compra no planificada

La requisicion de compras que no estan contenidas en el Plan Anual de Compras se
clasifican de la siguiente manera:

a) Compras de productos y servicios no programados:

Para la compra de productos o servicios no programados se debera seguir el siguiente
procedimiento:

Paso 1: La unidad requirente debera completar el Formulario de Adquisicién
excepcionall con la indicacion especifica de aquellas necesidades que se han
presentado.

El formulario se encontrara disponible en intranet del establecimiento en el siguiente
link:
(http://redint2/intranet/index.php?option=com_phocadownload&view=file&id=214&Itemid
=177), el que debera llenarse de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

v" |dentificacion del servicio

v Fuente de financiamiento

v" Cotizacion en caso que se cuente con una
v Cantidad requerida y periodo de uso

1 Anexo 5: Formulario de adquisicion excepcional
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v Objetivo del Requerimiento

v" Detalle del producto o servicio (dimensiones, color, materiales, marca, modelo
y/o ID convenio marco de referencia)

Costo aproximado

Nombre y firma del responsable de la unidad requirente

Si se trata de reposicion de equipamiento, remitirse a manual de adquisicion de
equipamiento

S UENEN

Paso 2: El Centro de costo respectivo, debera remitir el Formulario de Adquisicion
excepcional a la Subdirecciéon de la cual dependa, considerando un plazo minimo de
anticipacioén a la entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:

— Para contrataciones menores a 100 UTM: [20 dias de anticipacion]
— Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [30 dias de anticipacion]
— Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

Paso 3: Recepcionada la solicitud, la Subdireccion correspondiente debera evaluar la
pertinencia y necesidad de la compra, evaluando las justificaciones contenidas en el
Formulario y procedera a autorizar la compra con su Firma y timbre.

Para todas las compras de una Subdireccién distinta a la Subdireccion de Gestion
Administrativa y Financiera, deberan remitir la solicitud a esta, dentro del mismo dia de
la autorizacion, para que la Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera revise
la disponibilidad presupuestaria y proceda a autorizar la compra mediante su firma y
timbre.

Paso 4: Si la Subdireccion no autoriza o encuentra observaciones en las justificaciones
de compra, esta sera devuelta para su correcciéon o para ajustarse al presupuesto
disponible de la institucion.

Paso 5: Si la Subdireccion autoriza la compra, esta es remitida a la unidad de
Adquisiciones correspondiente.

Si la compra corresponde a medicamentos, intervenciones quirurgicas Ges, Reactivos,
instrumental quirdrgico, insumos clinicos en general, se derivara al Encargado De
Adquisiciones Clinicas, para su correspondiente procedimiento de compra.
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Si la compra corresponde a mantenciones, repuestos, servicios generales, materiales
de oficina, menaje, alimentacién u otros insumos no clinicos, se derivara al Jefe de
abastecimiento para su correspondiente procedimiento de compra.

b) Compra de servicios Médicos y No Médicos para la realizacion de turnos no
programados y sin convenio:

La compra de servicios médicos y no medicos para la realizacion de turnos, se realiza
de forma excepcional, cuando no se tiene disponibilidad de cubrir un turno en los
servicios: Unidad de tratamientos intensivos, Urgencia o Pabellén, con los Proveedores
con los cuales se tiene convenio.

Solo bajo estas circunstancias y previa autorizaciéon del director del establecimiento se
pueden realizar estas contrataciones, las cuales son realizadas segun el siguiente
procedimiento:

Paso 1: Cada Jefe de Servicio al ver la necesidad de contratar a un Proveedor o
médico que no esta en convenio con el Hospital para poder cubrir un turno, debe enviar
un memorandum junto con la solicitud de aceptacion de turnos2 a Direccién para que
esta Autorice la contratacién, junto con el respaldo de dicha solicitud, el cual debe incluir
disponibilidad de realizar el turno mediante subtitulo 21 y justificacion de la seleccién del
proveedor seleccionado.

Paso 2: Direccion debe revisar y constatar la necesidad de la solicitud y proceder a
autorizar en caso de corresponder.

Paso 3: La solicitud debe ser enviada a la Subdireccion de Gestion Administrativa y
Financiera para su aprobacion presupuestaria y posteriormente debe ser enviada al
Encargado de Adquisiciones No Clinicas

Paso 4: Solicitud es enviada al Encargado de Adquisiciones para proceder con la
contratacion directa con el proveedor.

2 ANEXO 7: Solicitud de aceptacion de turnos




Gobierno
. de Chile

MANUAL DE NORMAS Y Codigo
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicion Hospital Provincial del Huasco Vigencia: Marzo 2022

004 Departamento de Finanzas y Abastecimiento

Pagina 33 de 106

c) Compra de Examenes:

La compra de examenes a laboratorios externos es coordinada directamente por la
unidad de Laboratorio, por lo que estos deben enviar la solicitud a través de un
memorandum a direccion para la autorizacion de la contratacion, en el cual detallan, los
datos personales del paciente, el examen a realizar, con su respectivo cédigo y los
datos de facturacion. Luego el memorandum debe ser enviado a la Subdireccion de
Gestion Administrativa y Financiera para su aprobacién presupuestaria y posteriormente
debe ser enviada al Encargado de Adquisiciones No Clinicas para la emision de la
orden de compra correspondiente a través de una contratacion directa (mecanismo de
compra que se explica en el capitulo 7.1.4.)

d) Compra de hospitalizaciones e intervenciones

La compra de hospitalizaciones e intervenciones es coordinada directamente por la
Subdireccién gestion clinica, aprobada previamente por direccién, por lo que una vez
realizada la solicitud y coordinacién, ellos realizan una carta de resguardo, en la cual
indica los datos del paciente, los motivos del traslado y se solicita explicitamente que
antes de emitir la facturacion correspondiente ellos deben enviar la pre-factura con
todos los documentos de respaldos. Con estos antecedentes el Subdirector Médico
revisa la informacién y le da el visto bueno mediante un memorandum y se envia al Jefe
de Abastecimiento para que emita la orden de compra a través de una contratacion
directa (mecanismo de compra que se explica en el capitulo 7.1.4.)

6.3. Programa Anual de Compras de Insumos y Medicamentos a través de
CENABAST

Los establecimientos hospitalarios dependientes del Ministerio de Salud, deben trabajar
la adquisicién de insumos clinicos y medicamentos, de acuerdo a las politicas
entregadas por este Ministerio. Para ello, el MINSAL ha establecido el sistema de
intermediacion a través de CENABAST, quien licita estos materiales y los deja a
disposicién de los hospitales, debiendo éstos entregar su respectiva programacion
anual.

¢ [ntermediacion

El Encargado de Compras Clinicas debe ingresar el programa de intermediacion en
www.cenabast.cl definiendo para cada articulo su requerimiento mensual. Este proceso
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es confirmado por CENABAST en el mes de noviembre adjuntando el calendario de
entregas mensuales.

e Confirmacién de pedidos y envios de carta de no despacho

En forma mensual el ejecutivo de Cenabast designado al Hospital digita el pedido e
informa los productos faltantes mediante la pagina web www.cenabast.cl.

6.4. Renovacion o Reposicion _de Equipamiento Clinico, Computacional,
Mobiliario u Otro Similar

Para poder conocer el mecanismo de compra de este item se debe revisar el manual
de procedimiento de Adquisicion y Reposicion de Equipamiento vigente de la unidad de
abastecimiento.
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7. PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Una vez que los Centros de Responsabilidad han establecido los requerimientos para
su funcionamiento, ya sea que fueran planificados en el Plan Anual de Compras o
emerjan de forma imprevista, los Encargados de Adquisiciones ya sean clinicas o no
clinicas deberan determinar el mecanismo a través del cual se realizara la compra de
los bienes o la contratacién de los servicios.

Mecanismos de Compras y Contrataciones

Segun establece articulo 7° del Decreto 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que
reglamenta la Ley de Compras N°19.886, las compras y contrataciones puedes ser
efectuadas por cuatro diferentes mecanismos los cuales deben ser seleccionados
segun el siguiente orden:

a) Convenio Marco

b) Licitacion Publica

c) Licitacion Privada

d) Trato o Contratacién Directa

7.1. Convenio Marco

El Convenio Marco es un proceso de Compra efectuado por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas, realizado a partir de las necesidades de las instituciones
publicas reflejadas en los Planes Anuales de Compras.

El portal www.mercadopublico.cl tiene un Catalogo de productos sobre la base de los
Convenios Marco vigentes. El Hospital Provincial del Huasco esta obligado a consultar
el Catalogo antes de proceder a utilizar otro mecanismo de compra.

7.1.1. Convenio Marco, compras menores a 1.000 UTM

El procedimiento de las compras via Convenio Marco cuando el total de la compra no
supera las 1.000 U.T.M. se realiza segun los siguientes pasos:

Paso 1: El Encargado de Adquisiciones respectivo, una vez que ha recibido la solicitud
de requerimiento, debe revisar El Formulario de Requisicion respectivo para verificar
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que no tenga errores, no falten datos o especificaciones al articulo solicitado, que
puedan inducir a error en la compra.

Paso 2: El Encargado de Compra debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl,
ingresar su nombre de usuario y clave personal para acceder.

T T
RO

Ehl\th:rl:adcpul:rlitL:u

Licttactones del Estado

Buzsque licitaciones

Paso 3: En el menu principal se selecciona “Catdlogos Electronicos” y luego
Chilecompra Express para desplegar el catalogo de productos. La blsqueda se puede
realizar por el nombre genérico del articulo, ejemplo: resmas.

t_-:—_-' Exp ress g [ruiiriar |

Prosuctos » 1 i 2!
s+ Conoce la Tienda de Convenios Marco LY Express g') e
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Paso 4: De los proveedores que ofrezcan el producto o servicio debe seleccionarse el
que reuna los criterios mas convenientes, podran ser por ejemplo: Calidad de los bienes
y/o servicios, Precio, Plazo de Entrega, recargo de flete a la region, porcentaje de
descuento por volimenes, entre otros. Una vez seleccionado el producto y proveedor,
se debe indicar la cantidad requerida y se selecciona el icono agregar al carro como se
muestra en la imagen:

v
Mensaje de ta phging waw mercadopublico cl

Ul Express 4 = E

arrs S Coprat Artiaiqanc, sssten § Frodutio ~iaere S Crardes ten medaman

\PEL MULTIPROPOS|ITO
bt Sonpet tPORT OFICIO TE GR
ISMA

PROVEEDORES
INTEGRALES PRISA
S.A

Luego aparecera un mensaje sefialando que el producto seleccionado se subira a un
carro virtual de compras, se debe “aceptar”.

Paso 5: Al Haber seleccionado el o los productos, desde el carro virtual de compras se
revisa el resumen de la compra y se selecciona el icono generar ordenes de compras:

Vo o -
U Express  we arwm s 0“ ‘!

Carrp de compras

"
i
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Paso 6: Antes de confirmar y generar la orden de compra se debe tener en
consideracion las condiciones de venta de la empresa seleccionada, ya que existen
proveedores que cobran de forma adicional un porcentaje de recargo por el flete, el cual
depende de la regién de despacho. Si la empresa informé un cobro del 5 % a nuestra

region, se debe calcular el 5 % del valor neto unitario del producto y agregario en la
casilla que dice: “precio de despacho”.

BiExpress  w- w2 '__’ e _gw

NS e camra

Generar Orden de Compra para " PROVEEDORES INTEGRALES PRISA 5.A."
A cnntinuscion te pletentan i producte: que seish solicitadet o "PROVEE DORES INTEGHRALES PRISA 5.A."
Selwcciene la repidn & 1s que seran devpachadoi loy prodacton
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Paso 7: Posteriormente El Encargado de Adquisiciones respectivo debe confirmar y
actualizar la cantidad solicitada y se genera la orden de compra.
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Paso 8: El Encargado de Adquisiciones respectivo debe ingresar los datos requeridos
para hacer la orden de compra que emite el portal de forma automatica con los
productos seleccionados del carro de compras. Los campos que el portal incluye con un
asterisco rojo, son todos los datos obligatorios.

Paso 9: Se debe identificar claramente y de forma genérica el nombre del producto que
se esta adquiriendo e ingresar en el campo “Nombre de la Orden de Compra”

AW, = =
Eb!\‘wr.}-.‘.-:ﬂl.n.'cc iy G ChiteCompra
PR R S e, —— i My v | i v

En la misma pagina en donde dice “Descripcion de la orden de compra”, el Encargado
de Adquisiciones respectivo debe ingresar, para el caso de las compras solicitadas por
Formulario de Requisicion, el objetivo de la compra, quien lo solicito y el Formulario por
el cual fue solicitada, para el caso de compra de productos para mantener el stock de
bodega solo se ingresa que es compra para mantener stock y la cantidad de meses
para lo cual esta programada esa compra, de forma adicional se debe ingresar el item
presupuestario en el cual se clasifica la compra, segun el clasificador presupuestario3
del afio en curso.

En los siguientes pasos Encargado de Adquisiciones respectivo debe confirmar lo que
proyecta el sistema por defecto, como las cantidades, precios, el despacho, los datos
del comprador, de proveedor y finalmente se debe seleccionar la persona con perfil
supervisor que realizara la autorizacion de la compra, en este caso de selecciona al
Encargado de Adquisiciones respectivo.

3 Se adjunta como anexo clasificador presupuestario
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Paso 10: La Orden de Compra generada es impresa por el Encargado de Sigad
respectivo y es enviada a firma del Encargado de Compra correspondiente y del Jefe
de Finanzas y Abastecimiento, quien firma y autoriza dependiendo de la disponibilidad
presupuestaria (refrendacion presupuestaria).

Paso 11: Proveedor debe aceptar la orden de compra, con esto se compromete a
enviar los bienes o servicios segun las condiciones establecidas en convenio marco.

Paso 12: Con la Orden de Compra refrendada los Encargados de SIGFE respectivos
proceden a ingresar el compromiso presupuestario a la Orden de Compra en el SIGFE,
registrando el “ID SIGFE” en ella.

Paso 13: El Encargado de Adquisiciones correspondiente debera al final del proceso
calificar en www.mercadopublico.cl al proveedor, para realizar esta calificacion, el
Encargado de Adquisiciones debe seleccionar el link que dice “puede calificar”, como se
muestra en el Siguiente recuadro:

L—G MercadoPub

issario: heliamilla

Humera OO

5249230113

Unddad: Adauiss

lico

toner ho 2554

scpal en baria

Pio Clandeas

Cambiar de Unidad | Latrar Setin

Uinidad compradora

Adguniciones Ha Clinicas

Lo Clini as

Provecdor
IEHA
COMPUTACKON LIMITADL

(131 Calificscione)
Eusds

COMERCIA) BT CFEICE

IR0
12100

LRI

USS TTT .45

AL Rl

ChiléCampra

Vraracon « A cann - Semens

Aceptads

Cabe mencionar que solo se pueden calificar las oOrdenes de compras que se
encuentran aceptadas por el Proveedor, estas calificaciones se deben hacer una vez
recepcionado el producto o servicio contratado.

Paso 14: Al seleccionar el link apareceré un menu en donde se puede evaluar al
proveedor con nota de 1 a 5 en cinco preguntas que se muestran en el siguiente
cuadro:
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Calificar Proveedor (=l Cerrar

Proveedor: CHILENA DE COMPUTACION LIMITADA

Numero de Evaluaciones recibidas: 131
Fecha ultima calificacion recibida: 10-08-2015

Cuestionario de Calificacion

1 - ;Como califica la oportunidad en |a entrega de los productos y/o servicios? ;Se
cumplieron los plazos por parte del proveedor?

menor 1 12 13 4 5 Mavor

2 - ;Como califica la calidad de los preductos y/o servicios entregados por parte
de la empresa proveedora?

menor 1 =2 3 4 5 pavor

3 - ;Come califica el desemperic del personal de la empresa proveedora?
menor -1 2 3 4 5 payor

4 - ;Como evalua en general el desempeno de la empresa proveedoral
menor 1 2 W3 W4 U5 Mmavor

5 - En su opinion, ;Que tan recomendable es este proveedor?

menor -1 2 3 04 S mayor

En caso de que el Encargado de Adquisiciones, considerando todos los costos y
beneficios asociados a la compra o contratacién del producto o servicio, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en
cuestion, es responsable de informar esta situacion a ChileCompra, a través del
formulario web disponible al efecto en www.mercadopublico.cl.
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7.1.2. Convenio Marco, compras mayores a 1.000 UTM

Cuando se trate de adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM se
debera comunicar a través del portal la intencion de compra a todos los proveedores
que tengan adjudicado convenio marco el tipo de producto o servicio requerido segun lo
indica el art®14 bis del Reglamento. Para esto, la Direccién de compras y contrataciones
ha dispuesto una funcionalidad adicional a la tienda Chile Compra Express para poder
informar esta intension de compra y realizar un llamado a todos los proveedores en un
ambiente transparente y directo

Para poder realizar una compra via Convenio Marco mayor a 1.000 se deben seguir los
siguientes pasos:

Paso 1: El Encargado de Adquisiciones (con perfil de supervisor) debe Ingresar a la
pagina www.mercadopublico.cl con su usuario y contrasefia personal.

Paso 2: para acceder a la aplicacion de Grandes compras, se debe dirigir al médulo
“Catéalogo electronicos” y seleccionar Grandes compras, tal como se muestra en la
siguiente figura:

scritario de Helia Milla munoz SRR

Farn Crandes Corgras

Acceron Directos & Aplicaciones

= 4
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Paso 3: Al acceder aparecera un buscador de grandes compras el cual considera los
siguientes criterios de blusqueda:

- ID

- Nombre

- Estado

- Fecha de creacion (desde —hasta)

- Fecha de invitacion (desde —hasta)

Posterior a la seleccion de uno o varios criterios de busqueda, el Encargado de
adquisiciones respectivo debe presionar el boton Buscar, de esta forma el sistema
desplegara el listado de las solicitudes de grandes compras seleccionadas.
Desplegando el siguiente menu:

- o e
ChileCompra A% GG
Fr=cipn Fredeatass i s,
Buscar Solicitud de Grandes Compras = Wi
B
Hamtre Fetaae it
K, 1 3 3
. E a
Lrtee pisbvs salicitug de Grasdet Ceerprat
Grandes Compras Encontradas (3)
. B Copaale SPAASS S eter s B Camorazes  (ampeaed B Crpman s TRy panr e
Mt - . 1 S— e =i g E
BN el O AT L0k DE BTN D TN a Tt b Zawe na P e reliede ;r
(e ' ety Cimgran A - K
1

Paso 4: Para poder crear un nuevo proceso de grandes compras, el Encargado de
Adquisiciones respectivo debe seleccionar “crear nueva Solicitud de Grandes compras”
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% MercadoPublico [ chitecor
| e bereran. i
!;-a..m | Iivirinat Cpmiiar b Uridad | fovor Lo ghin Dt O sabrys Midseiied | Ar vk,
— 3} P Reglorien de Cwagnchus
- Fomd Aipberve Wi
ChileCompra e sasrrces Selriogs
Piecipn | Predustss | Seevice Sats
Buscar Solicitud de Grandes Compras 2 e
| =
Minmtars Fatais oritasde
— =
et e d A = =
Crrar poevs solicitad 28 Crandet Cangrat
Grandes Compras Encontradas (3)
1
| ° Soc Pl CrearEhy Fanan SV e L add B Campwassr Lzmpr ioer O g e TR, raman Bprenet
e Al b AT, Mt 11 oc i R s Jiowus wn D e Caep s (st o
I el Owacu S I3, Mt 0 1End L AT 0N 32 I AITOND (R =11 nu Drvlable: 3u Cormr il PUS L Terilaedu 2 g 1
| e e e BT, wartae OO o NNLE A ik un D e Campiri Pttt e 2 B2
| e mmaama= '
| "(:ar-rﬂi;wlhihl 3 :.:,':_1» S

Paso 5: El Encargado de Adquisiciones respectivo debe seleccionar los productos que
se quiere comprar, se introduce el nombre del producto que se desea comprar. Cabe
mencionar que se puede hacer una gran compra con varios productos pero siempre
estos deben ser de un mismo Convenio Marco.

Luego se despliega un listado que coincide con los criterios de busqueda y se debe
seleccionar y agregar a la gran compra.

Paso 6: Para continuar El Encargado de Adquisiciones debe volver al menu principal y
se mostrara un resumen con informacién del nombre del convenio, Id de licitaciéon y los
productos seleccionados, precios unitarios y totales.

Si el total final de la Gran compra se muestra en color negro con letras blancas, esta se
puede realizar, si se muestra con letras rojas, significa que no se puede realizar debido
a que no supera las 1.000 UTM.
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______________________________________________________ 3

Produtos el cotwenks e o giar dados exRowsmente. - ]
"""""""""" Productor | Desripcitn | Proveedores  fevRaden

1 2 3 4

Dl procus tos de by gran «ompea:

Cowwnsis Marce: B0 300000 MDEATOL FISICIEEL v WO PERICIR]
10 b | cilacidey: 70 D0 0N

Arenet Frodein

Vg Prosocts Producie 10 de prodextn furmate Precis red (f;‘"“‘ el lswnar
e l".'.' :“l ;.::LQ-IKT-C i P e el - ’ - " ®
Poiress ——
Lt Ll (SMTeRR) BA AR (b # Vadid o 0 edecTEe 0 8 RS
Seislet ) (3. BE -
e . 2 O; LYA(I9 %) 7240730

Tutal Enguaiton evgers o ]

Paso 7: el siguiente paso implica que el Encargado de Adquisiciones respectivo debe
completar los datos que pide el sistema, como: el nombre general de la gran compra, el
monto estimado con impuestos, si existe alguna fecha, hora y lugar para entablar una
reunion informativa.
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Grandes Compras
rroductos Descripdén Provoedoros Invitacién
1 2 3 4
Definir gran compra:
N*® gran comora: 10375
Directiva N® 15
Nombes gran comprazid /e aora g Racomerdacionas para
- J apricacitn del mecarssmo de
Focha de craacién: 05-06-2013 =l Grandes Compras
Comprader: Sandro Pinto Mufcz Hreee Descargue agel
Unidod de Compia: Dnwinddn ) de Compe oy Polibeas
Montn estimado cos i
impuectas (Pasnc):C :
Visualizar monto
estimade en ficha de il
gran compra:
Coavenio Marco:  ALIMENTDS PERECIBLES ¥ NO PERECIBLES
Tipos de preductos: ARROZ
1D de Holtachon: 2239 23-009
Revnlin Infurmaliva pore proveedores
Fecha B sias 00:00  Horss
Diveccion frocess drvacnn & Ripd  Tewme [ Guaiiar |

Paso 8: Una vez que el Encargado de Adquisiciones respectivo complete toda la
informacion debera avanzar e ingresar el periodo de invitacion que debe ser como

minimo 10 dias.

Paso 9: Para finalizar el Encargado de Adquisiciones respectivo debe confirmar la
publicacién de la gran compra.

Paso 10: Cuando los proveedores hayan aceptado la invitacion, realizado la oferta y
hayan transcurrido los dias de plazo definidos en el proceso de gran compra, el
Encargado de Adquisiciones respectivo debe ingresar al sistema y revisar las ofertas
realizadas.



Gobiarmo
g 1 de Chile

MANUAL DE NORMAS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicion Hospital Provincial del Huasco

004 Departamento de Finanzas y Abastecimiento i it

Pagina 47 de 106

Buscar Solicitud de Grandes Compras
o
Hombire Estaco Corrada -
] .
B L3
Crone nova soticitud de Grandes Compras
Grandes Compras Encontradas (17)
: Fecha Crescidn  Perioda Ivitatidn [ 0 Comprador Comprador 10 Organtzacson  Orgarzadn Estado  Actiones
W runamy e UL Nl VERDURAS FRESCAS SFER-OIC 2013 12801 ooty 1085 s i e cunncive corrazs Bl
S04a 137022012 Do TH7121011, Wity VERDURAS DE ESTACAON (FEB-DIC 3013 T26601 e Mo S S20556 P Lk A Terrage (3 E
- BB Nevarrete Bircite
w1l :"T;qi:}’ I Knla FRUTAS PRESCAS IFEB-INC 2041) 26801 ::::_::“'“ s 10450 :;:;I:""” kie o ociadon cermass | E
040 VLALME Desaer 177120200, Rasta: VOQURT FES.BIC 20 3) Ti6801 Cmcar bermards Mets Sr0854 A - sefatura o ddguisicione de coram [ g
— J, Ravarrete Eprcito
"p QUELD LAMINADE FEB DT 3043 28801 ?::‘:"’“ s S8 :’::r;:_:"" SH T corsn B
R m;;:; ol PULPADE CERDO (FER-DIC 2013) 124801 1"_:::""”“" s I‘,:;‘:'"' A MamOnn Cersts !
W winien ::‘a:-;;;:;r-:m:.nuu ::\f:u{u}:vomm:ru-c-: 126801 hos.‘:.::f:!n-aew:- vioass i:ﬂ-l::!l'.waxmmlzaus:- Cerraca | 1) @
LISTRRET YO H m‘,;\::;m‘m‘ Hasta: AV CONCELADO (FEB-C4C 2012) 226801 :::,::""” ewa 20550 E::::r“‘" A IO 90 Cerrate (3]

Para revisar las ofertas el Encargado de Adquisiciones respectivo, debe seleccionar el
nimero de la gran compra y se abrira otra pestafia, en donde se desplegaran todas las
ofertas recibidas que tienen el cono de lupa y para los proveedores que no ingresaron
ofertas saldra “NO PARTICIPO".

Proveedores:
1D Proveedor Proveedor R.U.T. Respuesta Oferta proveedor
153095 [CROSUPER COMERCIAL  70.984,240-8  Pendiente respuesta No participé
15309¢ CECINAS WINTER S5.A. 92.744.000-8 pendiente respuesta No particpd

CONSORCIO INDUSTRIAL .

‘ 153807 ity §0.186.300-0  Aceptada Q

| MARCELO ERNESTO : .
153812 MANSTLLA MENDOZA 8.580.811-7 Pendiente respuesta No participd
153818 DisTONGtny oomtica 99.520.250-5  Pendients respuesta No particip6

| =it

| 153825 g’rfgg‘;"“‘am“‘“““ 7.713.898-6  Pendiente respuesta No participé

Paso 11: Al tener las ofertas recibidas se deben evaluar de acuerdo a los criterios
definidos anteriormente, considerando siempre usar los ya utilizados por la direccion de
Chile Compra.
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Paso 12: Al tener las ofertas evaluadas y haber selecionado al mejor oferente, El
Encargado de Adquisiciones respectivo debe enviar una resolucion Exenta de
Seleccion junto con el cuadro comparativo a direccién para su aprobacion Formal.

Paso 13: El Encargado de Adquisiciones respectivo al recibir la resolucion autorizada
debe ingresar al menu de grandes compras y buscar la compra por su Id e ingresar al

icono acciones: "M y seleccionar la oferta deseada
Mesa de ayade B 600 7000 600 glu Iriinioa EY raccie
%Mgrcad_o?ubhco B P ChileCompra
Uurart Uricdad: | Cambinr de Unided | Cerrar Zeslo Datos Dficialen: Joesss b de Junls, 150038
ChileCompra P P
Principal Froductes Servicics Shijud

Buscar Solicitud de Grandes Compras

s Vighver

(] 10377
Rombie Estado w Todtio -
B
L = I
Crear nueva solicitd de Grandes Comprasy
Grandes Compras Encontradas (1)
1
L] Fecha Credcion Penodo invitacion Homtre eo [ L] Etado Acchones
l_ﬁm 08/052 3 Deroe: 04/05/ 2013, Fastar 17/087201) Agguizicide Balceq 1Hesr Tanars Mty Mubos un Deviskdn e Compra Pubcoe Cerrada }i |
|

Crear nusva solicitud de Granded Compras
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F\t:ccionar Proveedores - Grandes Compras

lle para evaluar las Ofertas de la Gran Compra:
D:10377 - Adquisicidn Baldes

Sel. Prov., Sei. Prod

Seleccionar Proveedor

[ procucte ongral, [7] Products Aternativo, [#] Categoriar << TODOS ++, Vi Tipo Procucto: «« TODOS vv, (¥ Procucto: «« TODOS »» ¥ Formata; <« TODOS =+ 9

Imm 50 * resuitados por phgina. Resutados Encontrados: 1 Fagina: 1 -
Tipo Tipa  Pretio Prech Selzccionar |
L |
Cateyoria = Producto Formate Provesdor Cantidad Finat Retpueils Proveedor Puntaje 5 !
am SALOE VIRUIEX :'rr.m:.nmsa =
DEPEISABORES ¥ :g gfnco LT o1 $h Orfghst :sashm 12000 336,000,000 y e ko L
CONTEMEDORES : g L o ! .
y RuL:96.556,940-§
- BALDE VIRUTEX SURTI VENTAS
BALDE  COM ESCURRIDOR LTDA. 52,500 Oferta balde 0T "
oSy ﬂﬁ“mngﬁv 10:408  PLASTICO LT,  10:  ID:4538%8 Ol e 1200 510000000 . i o
10210042 Pt T 441 500-5

Paso 14: Luego el Encargado de Adquisiciones respectivo, debe generar la generacion
de la orden de compra:

[beteccionar Proveedores - Grandes Compras

lle para evaluar las Ofertas de la Gran Compra:
010377 - Adquisicién Baldes

Lol Prov. Sel. Prod.

Seleccionar Productos del proveedor.

[¥] procu: ta Oripnst. (¥ Procucts aternatvn, (W] Categarias <« TODOS o+, ¥ Tipa Procuctac «« TODDS v, ¥ Procuctor «« TODOS »» ) Formata: «« TODODS 22, 9

lmtm 50 = reutados por pagina. Eecutao ncoatraced: 1 Pigina: 1 -

Seleccipnar otro proveedor
Actualizar Precio Final

5 Tipe Tips Precio
Categoria P g Mroducts Formato - Provesdor 0 Precio Unitaria Contioed e
BALDE VIRUTEX COM SUMTI VENTAS
ATHOSPERSADORES ¥ BALDE ESCURRIDOR PLASTICO 14 LTDA. 5 1.500 17000 30,000,000 Oferta bakde e
CONTEMEDORES Lt LT {1 3] D:153418 figin 10 =
1E:210348 Ru:7.462.500-5
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Paso 15: Al seleccionar generar orden de compra, se debe seguir con el mismo
procedimiento que las compras por convenio marco menores a 1.000 UTM.

7.1.3. Convenio Marco, compras menores a 10 UTM

Las compras menores o iguales a 10 UTM se denominan microcompra. Este es un
mecanismo dispuesto para la compra de manera directa y de forma mas agil y
simplificada, dado el monto.

Para comprar mediante este mecanismo se debe:

Paso 1:
Ingresar al escritorio de mercado publico, seleccionar microcompra y elegir el comercio
electrénico llamado e-commerce, relacionado al rubro de lo que se necesita comprar:

Cormprar en
e-commerce adherido

Selecciona tu e-commerce

Todos Hardwane Passes abeos Libros Multiproducto ATiTntos

BRANNER CHILE

=
despegaricoma

E!macoﬂ. e

S?% s P

DAP

Paso 2: ingresar sesion a la pagina derivada desde mercado publico, con el correo
institucional registrado y clave personal.
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= = = 5 - WCRE 50 A
R T o r—
e ¥ FERSONAS

Red._ffice Py - -

NUESTROS CATALOCOS

o
[
o -
o
(-] s
a -
0 "«
0 ..

Catalogos de Marcas
Bi-OFFiCe [y m Targus @ Erioy 2lome

Destacados

Paso 3: buscar el producto requerido en el buscador de la pagina, seleccionarlo y
agregarlo al carro de compras:

Red ffice

Usted estien  Imicks  Cathiogo  Detalfie Producto

Toner Hp N*78A CE278A Black 2.100pag
U - S50ATSE

1D CHILECOMPRAS 1151747

Marce HP

Cixdigo o barma

Pracio Meso: 563108

Proces Totsd £ 75065 -

= vin o agregeT O rodacd b ano e coempin

LOE HOducion ok 18 1abie no Incluyen IVA
Descripcitn
» 0 EnieCompras 1011941

= Tonés WE TRA regrc wngrve scrcsbmadamients 3 100 sdonet
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Caro'de Comeran

Ge ha agregado correctamenta of producta ol carro de compm

Paso 4: verificar la asociacion correcta del producto requerido e indicar el nombre de la
orden de compra y seleccionar siguiente:

Hed\.:fflce . ':“‘;-F-r:\,-- ..--.:: -. .:-... —.,“,,,, Tam Dtz e TTEs LN e STAOrE

Carro de compra Oo—=——90

U B e s | Eares s prmpes Ctate ge comprs

- S umed s Hae DUBEE SOKAIGE UN MBINCED &N & (1 44 NG 108 PAS08 pRra ST Ura SOMpra
S

NomEre © 21unio oe B compra” Comantanics

Muts  FeceMen:  Cenbems Precasotsl fwi VA) Blinunael

© 0 0 0Cc o0 o©C 0 00

~grat msaTmam

= wE = w30 d
O e d Seseesss Resumen de la compra
‘ Apvms v a Dwwce ol e v Comen Preces nein Conhoed Proce tdal IR inchude)
O At e T m.u:.ro::l:omw.m 200 ¥ o ayragecs 1.
0 v
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Paso 5: se selecciona el centro de costos de la compra:
Red _ffice
00O

Carro de compra o—>—0

Datos de Facturacion
Escoger Direccion de Despacho - Centro de Costo

Escoger centro de £o8t0

Direccion gespacha:

© 0 0 0 © 0 0 O 0

AR W

NUEBTROS CATALOGOS m m

O Cmuimin & Sesian

- - - -

Paso 6: revisar el resumen del carro de compras y seleccionar microcompra

a Carro de compra (e O
" Sy yo e 0 mamrta Srate oo s . .
o :
© sempoet Datos de Facturacion
e Direccion de despacho
i
oerwirg
SLLEMAR

Datos de la compra
B - — e e S o Lo tares

L= S LA AT e s L =

Detalies de la compra
Dwacnpcade 54 U ComgEa ey U TR L R Bimt o Wi

o ki NUTIA C T AALN Pilies 3 108y

Total de Compra

Carnstng s ma - Stnzas Tt 0 e
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Paso 7: al aceptar automaticamente llegara una orden de compra interna al correo
electronico registrado y termina la compra

neoJiice

REDOFFICE AVISO DE ORDEN DE COMPRA N"11043
REDOFFICE Infominmon que se b peneado ana orden de compea o ombre de: Hela Mills modos

ORDEN DE COMPRA N*11043
. HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO MONSEROR
Razda Sacal cp RNANDO ARLZTIA RUIZ

RUT: S15606301-0

Drireccida: Avda Humco N*390, Aceesa Sur s Vallenar
Tebélono: 651 - - 2331531

Nombre: Helaa Milla mwadoz

Ceatro de

ABASTECIMIENTO

Diveccitn: AV HUASCO 392, Vallenar, 1] Atacama
Teléfomo: 5650 - 2331531

TSE3LI08- 561108
Nete $ 63108

Drewcuento 50-
IV.A S11890 -
Total $ 74099 -

7.2. Licitacién Publica

La licitacion Publica es el acto administrativo mediante el cual se realiza el llamado a
proveer al Hospital de los bienes o servicios qué éste requiera para su normal
funcionamiento.

Tipos de Licitaciones Publicas segun monto de las compras.

De acuerdo a lo sefialado en el art. 19° bis del Reglamento, los tipos de Licitacion
Publica son:

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a las
1.000 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 1.000 UTM e inferiores a
las 2.000 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 2.000 UTM e inferiores a
las 5.000 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 5.000 UTM
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7.2.1. Formulacion de Bases y Términos de Referencia de la Licitacion

Los requisitos, condiciones y especificaciones de los bienes o servicios que sean
requeridos, estaran establecidos en las Bases de la Licitacion, las cuales deberan ser
siempre aprobadas por Resolucion Exenta del Director de este Hospital y se basaran
estrictamente en los sefalado en Ley N° 19.886; lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43
y 57 letra b) del Decreto N° 250, Reglamento de la Ley N° 19.886.

La Unidad de Compra respectiva, debera no solo atender el precio del bien o servicio
sino que todas las condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera
recibir del bien y/o servicio. Asi mismo se debera propender a la eficacia, eficiencia,
calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en las
contrataciones.

La Elaboracién de las Bases de Licitacion se hara en base a los Formularios de Bases
que la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas ha dispuesto en el Sistema de
Informacién (Chile Compra).

Para el caso de las licitaciones mayores a 100 UTM el Hospital tiene bases
predefinidas Revisadas por asesoria juridica, las cuales se deben adecuar al tipo de
bien o servicios que se desea adquirir.

Para el caso de compras puntuales con solo una entrega y que esta no supere las 200
UTM se usaran los formatos predefinidos por Juridica, en donde solo se cambiaran las
caracteristicas de los bienes y/o servicios, los criterios de evaluaciéon y se enviaran
directamente a la autorizacién de Jefe de Finanzas y Subdireccion de Gestion
Administrativa y Financiera y finalmente a direccion para su autorizaciéon. De igual forma
para estas compras solo bastara con solicitar estar habil en chileproveedores, no siendo
requisito solicitar la documentacion legal establecida en el formato tipo.

Para todos los convenios de suministros y servicios de igual forma se haran en base a
los formato definidos por asesoria juridica, pero estos deben ser enviados a dicha
unidad para revisar las condiciones y criterios de evaluaciéon y posteriormente se
enviaran a autorizacion de Finanzas y Subdireccion.

Para la revision de estos casos la unidad de asesoria juridica dispone de un dia a la
semana para revisar segun orden o prioridad encomendada las bases enviadas.
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El procedimiento general de las compras via Licitacion Publica se realiza segun los
siguientes pasos:

Paso 1: El Encargado de Adquisiciones respectivo, una vez que ha recibido la solicitud
de requerimiento, ya sea que fueren planificados en el Plan Anual de Compras o
emerjan de forma imprevista, debe revisar El Formulario de Requisicion respectivo o las
bases de licitacion para verificar que no tenga errores, no falten datos o
especificaciones el producto o servicio solicitado.

Paso 2: Encargado de Adquisiciones debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl e
ingresar su nombre de usuario y clave personal para acceder.

Paso 3: En el menu principal se selecciona “Licitaciones” y luego “Crear Licitacion”.

# @ [ wewmeradopuslion o Fos

F (Quem que Googie Chrome gusnite ta covmaseha’ | Guardar contrammia | | lemas pars evte sine |

% MercadoPublico

b | Uit mdaicinnes He

Paso 4: Al seleccionar Crear Licitaciéon se desplegaran 3 pasos como lo indica la
imagen que sigue, los cuales habra que seguir segin el propio portal vaya
direccionando. El Paso 1 busca los productos y servicios que son requeridos desde un
listado registrado en el sistema de informacién para conformar la némina definitiva de
productos que seran incluidos en la Licitacion.




Gcbiirno
de Chile

MANUAL DE NORMAS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicion Hospital Provincial del Huasco

004 Departamento de Finanzas y Abastecimiento e o

Péagina 57 de 106

€ < C [ wwwmercadopublicoc FonalMedtesben, Menu 2

? {Quieres gue Google Chrome guarde tu contrasefia? | Guardar contrasefia | | Jamds para este sitio |

Heea do ayuda ' £00 7004 £00 Qr.:- B
%Mercadopubhcu _ ._

Usisarigiz hellamifls | Unidad: ddquislcianes Mo Clireas | Conbitar do Urdad | Laresr Sesign

Crear Licitacion

é i Craar L bcitacidn
peleichonal e Tipo de
licttacidn o resisar

|seleccionar... v Cres

Paso 5: En la ventana que se despliega se deben buscar los productos o servicios para
agregar a la nomina definitiva para Licitar.

Paso 6: Cuando el producto que se pretende agregar a la némina de Licitacion esté en
Convenio Marco saltara recuadro de la siguiente imagen, con lo que debera decidirse si
se compra lo ofertado por convenio Marco o se estima que no es lo que se necesita y
en ese caso se continla con el proceso de creacion de la Licitacion.

Paso 7: El segundo paso para crear una licitacion es seleccionar el tipo de licitacion de
que trate, para esto se despliegan las opciones disponibles. El tercer paso sera pinchar
el icono “Crear”.
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Paso 8: Al aceptar la creacion de la licitacibn de acuerdo al tipo seleccionado se
deberan ingresar todos los datos que el propio portal vaya pidiendo. Se debe ir
controlando la informacién ingresada en el sector que dice: Secciones a Completar en

la parte izquierda de la hoja.

Paso 9: El portal tiene una aplicacion que aparecera automaticamente, que contiene
informacion sobre licitaciones similares, las que se podran consultar para mejor

resolver.

Paso 10: En este momento se inicia la formulacion de la Bases Administrativas, para
ello se debe ingresar todos los antecedentes que el Formulario de Bases solicita
constatando el llenado en el extremo izquierdo de la hoja en la parte “Secciones a

Completar”.
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Paso 11: En la pantalla en que se deben establecer las Etapas y Plazos, debera
tenerse especial cuidado de configurar periodos que sean ajustados a la realidad de la
Unidad y en dias habiles.
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Paso 12: Los antecedentes del siguiente recuadro corresponden a la informaciéon que
se le pedira al oferente en relacion a su experiencia, especificaciones técnicas,
cumplimiento del derecho de los trabajadores de la empresa, entre otros.

Paso 13. Luego de los antecedentes solicitados a la empresa, se despliega una
pantalla que sefala los requisitos que debe cumplir el proveedor adjudicado. Esta
informacién no puede ser modificada ya que la entrega el portal y esta definida
previamente.

Paso 14: Posteriormente se deberan ingresarse los porcentajes y métodos de
evaluacion. Se debera completar un 100% a partir de la suma de los criterios que se
estimen pertinentes. También sera posible en esta pantalla agregar nuevos criterios si
se considera necesario.
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Paso 15: A continuacion se dejara constancia de la posibilidad de subcontratacion y sus
condiciones. Una vez superada la subcontratacion se dejaran registro de las garantias
que seran cobradas de acuerdo al criterio que se determine para la Licitacién en
cuestion, las que podran ser de Seriedad de la Oferta y/o Fiel Cumplimiento del
Contrato.

Paso 16: Una vez ingresadas las garantias y presionando “Siguiente” se desplegara
una pantalla que mostrara los productos seleccionados para la licitacion, momento en el
cual aun se esta en condiciones de agregar un nuevo producto, siempre que sea de la
familia y rubro del bien o servicio inicial.

Paso 17: El propio portal solicitara ingresar los Criterios para la resolucion de Empates,
en este caso debera ingresarse la informacion contenida en el documento Criterios para
la resolucion de Empates en Licitaciones — Hospital Provincial del Huasco que se
encuentra en los anexos.

Paso 18: El siguiente movimiento corresponde a la “Difusion Adicional” y permite que el
propio sistema envie correo electronico a los oferentes de ciertos rubros especificos
para que atiendan la licitacion en cuestiéon, se debe seleccionar los rubros deseados.

Paso 19: Antes de aprobar las Bases y que sean subidas al portal deben pasar por un
proceso de Autorizacién que consiste en la revision de las Bases y autorizacion, esto se
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hace a través de una Resolucién Exenta de la autoridad competente para hacer el
llamado de Licitacion. En esta Resolucion se individualiza la Licitacion a través de un
codigo de identificacion denominado “ID" mas un nombre de la Licitacion. Ademas, la
Resolucion establecera la identidad del Encargado de aperturar las ofertas y la
Comision encargada de evaluarlas. La comisiéon siempre debe estar compuesta como
minimo por tres personas, siendo necesariamente que a lo menos una este acreditada
con perfil supervisor y un Jefe del servicio que tenga la idoneidad técnica y experiencia
para evaluar lo solicitado, junto con el usuario final del bien o servicio a adquirir.

La Resolucién siempre debera ir acompafiada del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria firmado por el Director del Hospital y visado por el Jefe de Finanzas y
Abastecimiento. Este Certificado se encuentra en un formato tipo y se adjunta en los
anexos.4

Una vez que el Jefe de Finanzas y el Subdirector Administrativo visen la resolucion, la
Directora del establecimiento la autoriza y al llegar a la unidad de compra, los
Encargado de Adquisiciones son los responsables de adjuntarlas en el portal y publicar
la licitacion.

4 Anexo 6: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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Paso 20: El funcionario con perfil de supervisor desde el Menu Licitaciones — Autorizar
Licitaciones podra ver el listado de licitaciones que esperan para su autorizacion y firma.
Debera proceder seleccionando la licitacion que corresponda y pinchando en el icono
de autorizar y firmar.
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7.2.2. Proceso de Evaluacion de las Ofertas

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

Todo proceso de contratacion debe contar con estos criterios, los que se deberan
explicitar al momento de efectuar el llamado a licitacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
Criterios Econémicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio

Ejemplo de criterio de evaluacion:

Oferta ; : - Puntaje

A) Oferté. de menor valor 100

B) Resto de ofertas Precio de o_ferta mas econémica x 100
Precio de oferta evaluada

Criterios Técnicos: tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, Servicio Técnico, entre otros.

Criterios Administrativos: que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta y se
rechaza en el acto de apertura. Salvo para las licitaciones de hasta 200 UTM, las cuales
no estan obligadas a pedir antecedentes legales y solo se revisard su estado de
habilidad en el portal mercado publico.
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Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados en papel adicionalmente, pero los oferentes deben siempre velar
por que estos documentos estén vigentes.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
Términos de Referencia, segln corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad en los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables
cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos).

Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de
cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluacién (Valoracién de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion.
Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

b) Evaluacién de ofertas de licitaciones

Para la evaluacién de las ofertas de las licitaciones el Encargado de Adquisiciones
respectivo, procede a citar la Comisién de Evaluacion designada en la Resolucién que
aprobo las Bases de la licitacion. La Comisidon procede con la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores, para ello, debe levantar la informacion de las ofertas,
y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas
Bases y/o Especificaciones Técnicas si los hubieren.

Con la informacién de las ofertas recibidas, se debe generar el Cuadro Comparativo de
Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos parametros a considerar
en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas y los antecedentes presentados por los
oferentes, se procede a evaluar las ofertas aplicando los criterios de evaluacion
definidos en las bases.
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Finalmente la Comisién propone adjudicar al o los proveedores con mayor puntaje, lo
cual se expresa en el Acta de Evaluacioén.

El Acta de Evaluacion debe contener los siguientes datos:

¢ Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

e Las ofertas evaluadas.

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion.

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas
en funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacion, desercion
o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

e Declaracion de conflictos de intereses, en donde se deja constancia que los
evaluadores no tienen conflictos de intereses con los oferentes evaluados.

Con esta Acta se emite la Resolucion Exenta de Adjudicacion, la cual debe ser
previamente visada por el Jefe de Finanzas y la Subdirectora administrativa, para
posteriormente la autorice la Directora del Hospital.

Una vez finalizado el proceso sera publicado en el Portal Mercado Publico.
c) Resolucién de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que el Hospital realice, seran recibidas por el Encargado de Compras que
corresponda. En caso de que otro funcionario del Hospital reciba directamente
consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion del establecimiento
debera derivar esta consulta al Encargado de Compras correspondiente, sin perjuicio de
ello, estando abierto un proceso de compra a través de licitacion publica o privada, las
consultas y/o inquietudes deben ser canalizadas por medio del portal
mercadopublico.cl, estando prohibida la entrega de cualquier informacion que no sea
por esta via.

El Encargado de Compras que corresponda debera preparar la respuesta a la inquietud
y remitirla directamente al proveedor, via correo electronico, con copia al Jefe de
Finanzas y Abastecimiento del Hospital. La respuesta al proveedor debera ser enviada
en un plazo no superior a 72 horas habiles, siempre que no se trate de un proceso de
compra a través de licitacion y que a la fecha de la consulta no se encuentre cerrada.
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En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de mercado publico respecto de algun proceso de
adquisicion del Hospital, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las
que deberan ser canalizadas por el Director del Hospital Provincial del Huasco a traves
de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar las 48 horas. Para mayor detalle revisar Manual de
procedimiento “Reclamos de Proveedores”.

7.3. Procedimiento para una Licitacion Privada

La Licitacién Privada es el procedimiento administrativo de caracter concursal por el
cual, previa, resoluciéon fundada que la autorice, el Hospital Provincial del Huasco invita
a determinadas personas naturales o juridicas, para que, sujetandose a las bases que
sean formuladas, presenten propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara,
si se considera conveniente, |la oferta respectiva.

Este mecanismo de compra procedera exclusivamente cuando no se presente
oferentes a una Licitacion Publica o ésta se declare desierta, detallando claramente las
justificaciones de la utilizacion de este mecanismo en la resoluciéon fundada.

El procedimiento de las compras via Licitacién Privada se realiza utilizando el mismo
procedimiento que para una Licitacion Publica, s6lo es necesario agregar un paso en
relacion a la seleccion de los proveedores que seran invitado s a participar.

Durante la creacion de las Bases de la Licitacion Privada, en el paso 2 se debera
seleccionar la opcion “Otros Procesos”, para indicar que el tipo de licitacion no es
publica. Seguido de esto se ingresaran todos los antecedentes igual que en las Bases
de la Licitacion Publica hasta llegar a la pantalla “Tipos de Empresas Participantes”.
Los participantes seran proveedores inscritos en los registros de Mercado Publico y
para hacer la invitacién se debe contar con el Rut de la persona ya sea natural o
juridica.
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7.4. Procedimiento para Contratacion Directa

Segun el Art.10° del Reglamento: El Trato o Contratacion Directa proceden, con
caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

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

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

e En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.
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e Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

e 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.

e 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 sefalan
taxativamente en el Reglamento Decreto 250/2004 Ministerio de Hacienda.

e Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento de la resolucion que autoriza dicha
contratacion se referirda inicamente al monto de la misma.

El Encargado de Adquisiciones respectivo al tener la necesidad de comprar algun bien
o servicio, planificado o solicitado por Formulario, por algunas de las excepciones
descritas anteriormente, debe seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1: solicitar mediante correo electrénico los términos de referencia a la unidad
solicitante, los cuales deben incluir antecedentes especificos de la contratacion,
pudiendo ser compra de productos o compra de servicios

Para la compra de productos se solicita:

Ficha técnica del producto requerido

Plazo de entrega ofertado o despachos parcializados programados
Garantia asociada (plazo y condiciones)

Cargos y/o condiciones de flete

Servicio de entrega y descarga

Servicios de post venta

e & o @ o
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Para la compra de servicios se solicita:

Plazo de entrega del servicio ofertado

Garantia asociada (plazo y condiciones)

Cargos y/o condiciones de fletes y/o traslados

Servicios de post venta (medios de contacto)

Certificaciones en caso de corresponder para respaldar la contratacion por
proveedor Unico o compatibilidad

Paso 2: al tener claro todos los antecedentes necesario para la contratacion, se debe
Ingresar al portal www.mercadopublico.cl, con su usuario y clave personal.

Paso 3: ingresar al menu ordenes de compras y seleccionar crear orden de compra:

< s

t: }m /
¢

= >4 S 7

Paso 4: Aparecera un cuadro en donde se debe ingresar el nombre de la orden de
compra, el cual corresponde a un nombre general de todo lo que se esta comprando, de
forma adicional en la descripcién el Encargado de Adquisiciones respectivo, debe
ingresar el origen de la solicitud de compra (proveniente de una solicitud por Formulario
de adquisicién o para reponer el stock de bodega)
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? itomo Editar una Orden de Compra?
1. Informacion de la Orden de Compra
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Paso 5: Posteriormente debe seleccionar siguiente y debera ingresar el producto o
servicio que se esta comprando, en primera instancia se debe seleccionar un rubro o
seleccionar desde el clasificador el producto que se requiere, como se muestra en la
siguiente figura:

Secciones a completar EoR A L Sl g O den B4 poetary’ SUAS.§ 4551
iy - oermew dm O dwe 38 cowepe v orames
ORZEN U COMPRA oo rtem o mmges L smmnie mmmemities
- B8 e 8
© ~rvmaoin o i S e Lo s 2. Especificacion de Bienes y Servicios
° D ae Lamec sy
[ I Selecricnar Bienst o Serviciot gue 1 va & Adaudrie

Q te= it

© o 2e Comarns pase e Cpmsee

O o o g ) T mnee r

[ }
D w0t Promse G

© tv= o mrstce
Q@ wrrin ieerta

Lo =] < & &

E "‘ ) ¥ IS "‘I Em! St
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Paso 6: Al haber seleccionado el producto, se deben ingresar los datos
correspondientes, como el precio unitario neto, cantidades, unidades de medida y la
descripcién mas detallada, como formato de venta, envases, etc., de lo comprado.

. Eduar Erpecificacionet y Precio oo los Brener o Servicios

Mombre Productos o Servicios @ Kit de herramienta pars

COmeutadores
Cadige OMU © 27113203

Cominss 1 Uhriaed - Ciemade - “E s e eet hon
L
Prechs Uindzrw 130 Shrzreeit | Preme Chilans »
e 3

§ e e o e
Pt b Veri be

TETaL FTEM

s
Tapecificachones, T o \ $ 100

Paso 7: En el siguiente paso se debe ingresar la forma de entrega y fecha
comprometida para el despacho.
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DATOS [ LA
QRDEN TE COMPRA

3.0tras Especificaciones

. Especificaciares pars 1a entrega de bienes (opcional):

Mérado de Despacho Cra forma de entrega

<]

Direccion de Despacho | Coleccion... ‘V1_

Fecha de Entrega =

Paso 8: para los casos de necesitar anexar algin antecedente adicional, lo pueden

hacer en la pestafia n°4, en donde se deberd ingresar a qué tipo de documento
corresponde.

4. ingresar Anexos de la Orden de Compra

L 3
' v bt o MO TAN!T: o recovmimndy il Drcers) se mOBFicaiim (7 ormatin JOF ety @ eugmeet
[« Y riamades dod doceme i arlgid
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Lnexod ingresados: ceremonia_ripa. gif

Paso 9: Posteriormente se deben seleccionar los datos del comprador, del proveedor, y
la justificacion dependiendo de la causal empleada
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Paso 10: Al terminar el ingreso de los datos requeridos es necesario imprimir la orden
de compra en estado guardada y realizar la Resoluciéon Exenta que autorice la
contratacion, ésta debe ir acomparada del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
el cual debe ir visado por el Jefe de Finanzas, previa verificacion de disponibilidad
presupuestaria para la compra. La resolucién la debe realizar el Encargado de
Adquisiciones respectivo y la debe visar el Jefe de Finanzas y el Subdirector
Administrativo, para finalmente enviar a Direccion para su aprobacion formal.
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Paso 11: Al recibir la resoluciéon firmada, El Encargado de Adquisiciones respectivo
debe escanearla y subirla adjunta a la orden de compra en el portal
www.mercadopublico.cl

Paso 12: Luego se debe enviar a Autorizar la orden de compra, con su clave de
supervisor, comprometer al folio vigente del subtitulo 22 del SIGFE al item
correspondiente a la compra y finalmente enviar al proveedor.

Disponibilidad presupuestaria

Para validar y crear el compromise presupuestano de esta orden de
compra, debe seleccionar el folio det reguenmiento v el concepto
presupuestario ge SIGFE

ID de orden de compra: 5349-589-CM 18

Monto de orden de compra: 5 239.071

Proveedor: 77.012.870-6 - COMERCIAL RED OFFICE LIMITADA
Tipo de presupussto: Anua

Folio del requerimiento

Folic 14" —PRESUPUESTO DE HPH GASTOS GENERALES ITEM 22 RESOLUCION 332

Concepto Presupuestano

Selecoone

| Seeccicna
| 2201001001 - Pagweres

2207001002 - Funcignancs

2201001003 - Capactzsian

2202001 - Tewiles y Acsbades Terties

2202002001 - Vest Y Azges P Civersas Para £l Persana

2252002062 - Qtros Teatiss Act Hosptalasa

2202002 - Caizade
I 2203001 - Para Vehiodd

2203003 - Pare
| 220&007 - Mitenaies de Oficma
| 2224002 - Texros y Ovos Matenales de Enseanza
030071 - Ongens ¥ Tases Clincos
204003002 - Cwos Qus
220400409101 -Farv
2204004002 - Prod Pazz Cirugia Dema
2204004003 - Matenates Dz Curacion
2204002004 - Pracesis
23340040075 - Productos Fare Mecinica Denta
2262005001 - instrumnercal Quirirpco

pras intermesadas
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Paso 13: La Orden de Compra generada es impresa por el Encargado de Sigad
respectivo y enviada a firma del Encargado de Compra correspondiente y del Jefe de
Finanzas y Abastecimiento, quien firma y autoriza dependiendo de la disponibilidad
presupuestaria (refrendacion presupuestaria).
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Paso 14: Proveedor debe aceptar la orden de compra, con esto se compromete a
enviar los bienes o servicios segun las condiciones establecidas en los términos de
referencia.

Paso 15: para el caso de compra de productos estos son recibidos por bodega, se
ingresan al sistema SIGAD y son recepcionados conforme para su cuadratura y entrega
a contabilidad para pago.

Por otro lado los servicios son recepcionados directamente por la unidad requirente,
estos deben revisar que todas las condiciones de contratacion indicadas en los términos
de referencia se efectien de acuerdo a lo ofertado, lo cual se materializa en el acta de
recepcion de servicios que cada unidad tiene con su correlativo y se estampa los
servicios recepcionados, esta acta es enviada a Abastecimiento para su proceso de

pago

El Encargado de Adquisiciones correspondiente debera al final del proceso calificar en
www.mercadopublico.cl al proveedor, para realizar esta calificacion, el Encargado de
Adquisiciones debe seleccionar el link que dice “puede calificar”, como se muestra en el
Siguiente recuadro:

| l éhiléCompra

Datos Oficiales: Misrcoles 2 de Septiembre, Te:48:1

. Unidad compeadora

= toner hp 2554 Adquiiiciones Ho Clinicas CHILENA DE II/B/2015 USS T77.4% | Aceptads — = || i

L COMPUTALION LIMITADA 1210 sy | @ €1l

— d 1 !
Camdar

5145230115 (137 Calificnciones) | 3
Buede Califics

— sieal mo barcs Actniieic inoues be Clinicas  COUAFRCS) BFT OFFICE 1LR201S S A7 Bl Acenrais

Cabe mencionar que solo se pueden calificar las 6rdenes de compras que se
encuentran aceptadas por el Proveedor, estas calificaciones se deben hacer una vez
recepcionado el producto o servicio contratado.

Paso 15: Al seleccionar el link apareceré un menl en donde se puede evaluar al
proveedor con nota de 1 a 5 en cinco preguntas que se muestran en el siguiente
cuadro:
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Calificar Proveedor X Cerrar

Proveedor: CHILENA DE COMPUTACION LIMITADA

. &

Numero de Evaluaciones recibidas: 131
Fecha ultima calificacion recibida: 10-08-2015

Cuestionario de Calificacidn

1 - ;Como califica la oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios? ;Se
cumplieron los plazos por parte del proveador?

menor 1 -2 3 45 Mayor

2 - ;Como califica la calidad de los productos y/o servicics entregados por parte
de la empresa proveedoral

menor -1 =2 3 45 mayor

3 - ;Como califica el desempeio del personal de la empresa proveedora?
Menor -1 2 =3 4D Mayor

4 - ;Como evalua en general el desempeno de la empresa proveedora!
menor -V 2 3 4 S mayor

5 - En su opinion, ;Que tan recomendable es este proveedor?

menor 1 2 13 4 05 mayor
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7.5. Compras que se excluyen del sistema mercado publico:

De acuerdo a lo indicado en el articulo N°53, del decreto 250 del afio 2004, que
Aprueba el reglamento aprueba reglamento de la ley n°19.886 de bases sobre
Contratos administrativos de suministro y prestacion de Servicios, existen cuatro
causales de compras que se excluyen del portal mercado publico, las cuales se detallan
a continuacion:

7.5.1. Compras inferiores a 3 UTM:

A continuacién se describe como se debe proceder para las compras de bienes o
servicios cuyo presupuesto es menor a 3 UTM.

Paso 1: el encargado de adquisiciones al recibir una solicitud de compra y valorizarla se
da cuenta que el producto o servicio esta valorado por un total menor a las 3 UTM (de
acuerdo al valor indicado por UTM en el mes de compra), debe relaizar una resolucién
que apruebe la compra la cual debe visar el encargado, el jefe de Finanzas y
subdirector administrativo.

Paso 2: Al enviar la resolucion esta debe ir con copia a la unidad de abastecimiento.

Paso 3: La resolucion aprobada llega a unidad de abastecimiento, en donde el
encargado de Sigad realiza a través del sistema interno SIGAD la orden de compra
interna.

Paso 4: El encargado de Sigad envia la orden de compra con sus firmas respectivas de
autorizacion a los encargados de compras, los cuales se las envia al proveedor que
estan comprando.

Paso 5: El producto o servicio continGia con el mismo procedimiento de recepcion de las
otras ordenes de compras.

Cabe mencionar que este es un mecanismo de compra excepcional, por lo que se debe
tener prudencia para usarlo y no fragmentar la compra ya que eso esta estrictamente
prohibido ya que va en contra de la ley de compras publicas.



Gaobierno
, de Chile

MANUAL DE NORMAS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicién Hospital Provincial del Huasco Vigencia: Marzo 2022

004 Departamento de Finanzas y Abastecimiento

Pagina 81 de 106

7.5.2. Compras de gastos de representacion:

El hospital provincial del Huasco no estd autorizado para compra de gastos de
representacion por lo que no se tiene definido el procedimiento para estas compras.

7.5.3. Pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos

Las facturas de consumos basicos al ser excluyente del Mercado Publico, se devengan
implicitamente en Sigfe 2.0, y se contabilizan para su posterior pago en sistema.

7.5.4. Compras menores de Fondo fijo

Aqui se contempla el pago de fletes y otros que impliquen gastos comprendidos en el
Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” del Clasificador Presupuestario y que
sean inferiores a 3 UTM.

El procedimiento de este método es el siguiente:

Paso 1: Completar formulario requerimiento: Todo Centro de Costo que requiera un
producto o servicio debe completar el Formulario de Solicitud de Compra y hacer llegar
a la Subdireccién de Gestion Administrativa y Financiera para su autorizacion. Para
casos de compras eventuales, bastara con un mail a la Encargada de Compras, guien
evaluara y designara la compra, segin corresponda al Administrativo de compras
locales por fondo fijo, autorizado por Resolucion Exenta.

Paso 2: Proceso de Compra: El Administrativo responsable de fondo fijo tendra
asignado1 dia semanal para realizar las compras en el comercio local.

Paso 3: Entrega en bodega: Una vez realizada la compra el Administrativo entregara en
Bodega las compras realizadas con su documento de respaldo, boleta o factura, segun
corresponda.

Paso 4; Recepcion de bodega: El Encargado de bodega recepcionara los productos
comprados y los despachara al Centro de Costo Requirente.
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Paso 5: Rendicion de Fondo Fijo: EI Administrativo de compras locales, se encargara
de realizar su rendicion del fondo fijo a la Unidad de Contabilidad, cuando corresponda.

En caso de haber realizado compras para Programas (Chile Crece Contigo,
Capacitacion, Proyecto Mel, Camparia de Invierno, entre otros) la rendicién se debera
realizar por Programa. El procedimiento interno de la rendicién del fondo fijo se
encuentra detallado en el “Manual de Procedimiento de Fondo Fijo”
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8. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcion de bienes y servicios corresponde a las actividades que se realizan para
recibir, comprobar e informar la entrega de los bienes y servicios, conforme a las
definiciones de las bases y segun el respectivo contrato.

Dependiendo de si se trata de bienes o servicios, la recepcion se realizara en
condiciones distintas, puesto que al ser bienes éstos seran recepcionados en las
Bodegas dispuestas para ello, mientras que los servicios seran recepcionados por la
propia unidad requirente.

8.1. Recepcion de Servicios

En el caso de los servicios, para autorizar el pago se requiere certificar la ejecucion de
los mismos, para ello se realiza lo siguiente:

Paso 1: Control del Servicio

E| Jefe del Servicio requirente sera el responsable de controlar y supervisar el servicio
contratado, en base a las condiciones solicitadas y descritas en los términos de
referencia

Paso 2: Recepcién conforme del servicio

Una vez realizado el servicio contratado por el establecimiento, el Jefe del servicio
requirente debera emitir un Informe de Recepcion Conforme del servicio el cual se
enviara a la Unidad de Abastecimiento, en este el jefe de servicio debera verificar e
indicar en base a lo solicitado en los términos de referencia si efectivamente se cumplio
con las condiciones contratadas.

Paso 3: Cierre del proceso

El Encargado de Cuadraturas de Facturas debera adjuntar al Informe de Recepcion
Conforme, la Factura y Orden de Compra correspondientes. Si toda la informacion esta
correcta se comprometera se registrara en la planilla de seguimiento de compras y se
entregara a Contabilidad la documentacién para el devengo de la factura y posterior

pago.
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8.2. Recepcidn y Almacenamiento de Bienes en Bodega

Cuando se trate de bienes, normalmente la recepcién estara vinculada al posterior
almacenamiento de los articulos respectivos. Para el mejor ordenamiento de la bodega,
esta institucion tiene separados los insumos por rubros, dentro de la Bodega Central,
los bienes que correspondan a medicamentos e insumos médicos, los insumos
perecibles de alimentacion, los insumos de aseo y el los insumos de escritorio y
computacion se almacenan cada uno en bodegas separadas. Asi mismo para el mejor
control y coordinacién de los inventarios.

8.2.1. Recepcion de Productos

Para una correcta recepcion de los bienes en Bodega, es estrictamente necesario que
el Encargado de SIGAD (Compras clinicas o No Clinicas) seglin corresponda, haya
ingresado la Orden de Compra, emanada de Mercado Publico, en el Sistema de
Gestion Administrativa (SIGAD).

La Recepcion de Bienes se realiza de acuerdo al siguiente procedimiento:

Paso 1: Control del Producto

Los funcionarios de Bodega, ingresaran a www.mercadopublico.cl e imprime una copia
de la Orden de Compra, ingresando el nimero de ésta en la zona de “Buscadores”.




Gobiemo
de Chile

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO

Caédigo
MNPA - 01

Edicion
004

Hospital Provincial del Huasco
Departamento de Finanzas y Abastecimiento

Fecha: Marzo 2019

Vigencia: Marzo 2022

Pagina 85 de 106

5 [CLE hitps s swwewsmercadopublica.cl/Fortallagm asp

ChileCamprad  Analiza | ©

Beclamor | ;Que s MarcsdoPubSico.cll | Contacts | Huesitra

%Mercachublicu

B Lo rwder e

Licitaciones del Estado Datos utlles
4 Ingresar
RS Licitaciones Fublicadas Licitaciones Destacadas

Cantrasefa

HALSA DE AYUDA ﬂ S00 7000 600
® o

Nuevo Buscador

Go gle

5 Platelormas

17318104

@) Descargar

& Descargas

Licitackunes publicas meyores & 1000

L Express

Toe o Exeel descargable can ——
o itaclones publicades UTM, de dos #Lapes. estady Plan
sctusiments en MercigoPublice.cl putbcades, con elecucidn en =l de Compras 201 4
= UeMED ¢ FAge Conire AMARGEL
PR
T Lcitacione pubicads Winculivs e fnteés

5l no tene cuental
Cagecitactan compradores

Cantro de emprendimients

%, Certiticads de veguridad

Suacer ordenes de comors
|| *r MecendaPublico.cl s

Baii ar grandei g

Crdle Compr sfspres

Aaglamenta de comeras B

Caterdario de CW

]G I o Inicin | Camavender Capesitecion Leews v reslamenta. Mamualet y gnes
ChileCompra 2
A GO S e—— 1 £ RS5 - Gt =9 exko?
birie opersds e Srnapain
fwroRa A Wi AL

’ D ChileCompra

oy e Capacttacuy Lizyes v reglamento Marmales v et A LS

Estas en. Saging <= [nicie Buscader Simpl

- Basqueda Auscar

W Busqueds Avarzeca
Duracicn ; 0,07 segundos
Licitaciones (0)

' Ordenes de Compra (1)

Contratos (0)

arachon e b waew Silbcorars <l | Términes y Condiciones Ga Uss | Manual ce Usuaria Liy Accesa Informacian




Gobierno
de Chile

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO

Cédigo
MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicién
004

Hospital Provincial del Huasco Vigencia: Marzo 2022

Departamento de Finanzas y Abastecimiento

Pagina 86 de 106

L = &

Orden de Compra. N°5349-119-SE14 "ARTICULOS |
BODEGAS GENERALES" i

Rercumride que ol respomatie del page s HUBTAL PROVINCIAL DEL MUMS0D 868 FEANSIEG

E@

MercadoPublico s E.E.‘EI_EEF’.TE’_'E

* 1.« Informacidn da & Orden ge Compra (
* 2. Daton gwl Comprador =1}
Dutes dol Contacto para evia Compen -
Catm de B 7 Factutucién

Otrim ExpecFicaciones

Uit el Provveador

Ul

B im Srces Beanien fovem

queda Simple 54315 se 14

P
P
ot 7
i
L

1.« Informacicn de |2 Grden de Compra

£ emare O e P o
o S _' MOSATAL MROVINCAL BEL MRS W
AATICULIR VAR BOOESAS GENERLEY NS0 BT UL TH402004 iea12
oy e a ez

pm pusnc -
S aeamon 1

T e

Orden de Compra. N°5349.119-5E14 "ARTICULOS =~
BODEGAS GENERALES”

B e of reypatie dul jags 5 FOTITAL PROVIICHL DEL SIASE0 MSR FERMANDD

(2%

e P o G-
Erem |
Ve Lt |

N°: 5349-110-SE14

* 1 - hrmaciie: 09 4 Cridem e Compre

£
£
i
i

fiquads Simple 53551150014 ORDEN DE COMPRA

* 3.1 Diabed el Contact paca wiks Compra VR il Clm i o DR RIROPATE 1TDn Ao | DN B Rl G B
* 4. Daton o Ringe 1 Fiesurachin

3. Oiras Expesificaciawn Licitacinnas (0] T e R oS

* .. Dty Sl Provmae i

= 7. Mroductou/Sarciog Perdares du Commpra (1) T .y )

00

Wl gytins AR s

Fontratos (0}




Gobigrmo
de Chile

MANUAL DE NORMAS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO MNPA - 01

Fecha: Marzo 2019

Edicion Hospital Provincial del Huasco Vigencia: Marzo 2022

004 Departamento de Finanzas y Abastecimiento

Pagina 87 de 106

Los funcionarios de bodega una vez que imprime la Orden de Compra, debe verificar
que sea del establecimiento (Nombre del Hospital, Rut, Direccion), que la Factura o
Guia de Despacho haga mencion a dicha Orden de Compra, que contenga el N°y
detalle de articulos, precios unitarios y monto total.

Paso 2: Recepcion del producto

Una vez que el transportista entrega los bienes en la Unidad de Bodega, el o la
funcionaria que reciba estos debe firmar la Guia de Despacho y devolver al transportista
la copia cedible firmada y la orden de transporte. Considerando la cantidad de bienes
recepcionados diariamente, el personal de la Bodega recepciona pero no siempre
puede revisar cada uno de los articulos inmediatamente, dada la cantidad de bultos que
llegan durante el transcurso de la jornada laboral y se recepciona segun la cantidad de
bultos que sefala la orden de transporte del transportista y en el caso de recibir los
medicamentos e insumos clinicos de la Cenabast también se pesan y esta informacion
se registra en la documentacién cedible que se devuelve con el transportista y la orden
de transporte, en estos casos al documento de recepcion se debe poner el timbre en
sefial de recepcion pero de no revisién, de manera que permita su devolucion en caso
de detectar fallas, faltantes o vencimiento una vez revisado.

i SIN REVISAR

[
i ] 22 ENE, 204

{14 *ROVINCIAL DEL HURSCO

En el caso que algunos de los productos no cumplan con las especificaciones técnicas
requeridas o estén deteriorados, se procedera a su devolucion segun procedimiento
estipulado en Manual de Normas y Procedimiento Seccién Bodega aprobado por
Resolucion Exenta N°1553 de fecha 26/04/2018. Se dejara constancia en la factura o
guia de despacho del motivo de la devolucion.

Paso 3: Recepcién de Productos en SIGAD

El Sistema de Gestion Administrativa (SIGAD), es un instrumento creado por el
Departamento de Informatica de la Direccion del Servicio de Salud Atacama para
agilizar los procesos de compra, administracion de centros de costo/programas,
administracion de stock en bodegas y control de inventario de bienes, segun se senala
en el Manual de Usuario, aprobado por Resolucion Exenta N°1331 del 12 de septiembre
de 2012 de la Direccion del Servicio.
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Para ingresar al sistema se puede ingresar en la barra de direcciones la intranet del
hospital: http:/redint2/intranet/ Acceso a Sistemas y luego Sigad o bien a través de la
ruta http://10.8.94.18/sigad:

C [108%418/40%

R gancio o saLup ATiCAA

SIGAD - GESTION ADNINISIRATIVA

- Ugute
l_.__

Recibidos los productos en conformidad, el personal de la Unidad, debera realizar la
recepcién de los bienes en SIGAD, ingresando con su clave personal y seleccionando
el icono Ordenes (IMAGEN A). Dentro de este icono se desplegara una ventana que
solicitara la informacion de la bodega, tipo y nimero de documento que acomparia los
articulos que se estan recepcionando y luego se debe presionar “SIGUIENTE”
(IMAGEN B).

Paso 4: Ingreso de informacién a SIGAD
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IMAGEN A
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RS SERVICIO DE SALUD ATACAMA

- MINISTERIO DE SALUD, COBIERNO DE CHILE

Gestion Administrativa

15/01/2014 8:51:32

Usuario : CARLOS SAAVEDRA
Departamento : BODEGA

Establecimiento : HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
MANTEREDOR DE
PRODUCTAS

FIEEEE

DiEpargar Fupnte Do, Barras

Salir del Sistema / Log Out
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Estos dos pasos llevaran a una nueva pantalla (IMAGEN C), que contendra el detalle de
los articulos que deben recepcionar, informacién que debié haber sido ingresada
anteriormente al sistema por Encargado de SIGAD — SIGFE. En consecuencia, el
detalle de los articulos debe coincidir con la Orden de Compra y la Guia de Despacho o
Factura.

En esta pantalla se debe pinchar cada uno de los articulos en la palabra “recibir” para
hacer la recepcion individual y sefalar cuantos articulos se recibieron (imagen c,
seccion marcada en un circulo), para dar por finalizada la recepcion en SIGAD se
presiona "“TERMINAR”.

IMAGEN C

P - DSSATACAMA [ Stics sugerides = @ Web Slice Galiery » BB

Servicho de
Salud Atacama

s " SERVICIO DE SALUD ATACAMA

MlNlSTERiO DE SALUD, GOBIERNO DE CHILE

‘RECEPC[ON DE PRODUCTOS

Lista de Productos a Recibir de la Orden de Compra COD: 60075

Cod. Intéme | Producto

PANTALON RESCATE TIPO SAMU, TALLA L.

G6326 POLERA C/REFLECTANTES ¥ LOGO. §12.308.00 uo 4

Registros 1a 2de 2

Finalmente se imprime Comprobante de Recepcion de Productos desde SIGAD. Para
esto se debe volver al Menu Principal ingresar a “Ordenes” y desde “Lista de
Recepcionados” buscar por N° de Codigo de Orden de Compra o N° de ingreso en
Mercado Publico (IMAGEN D).
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IMAGEN D

“ SERVICIO DE SALUD ATACAMA

DE SALUD, GOBIERNO DE CHILE

i : .
[NDEMDEM?ES DE COMPRA PARA RECEPCIONAR ﬁ “

LISTA DF O RECERC i TG
I /!' Buscar MOSTRAR TOO0

Lista de Ordenes de Compra por Recepclonar

b TR £ Tosr odiama. L Ingiess | Fraiesaen

Ha = encontraron egistios!

El Comprobante de la Recepcion (IMAGEN E) junto con el original de la Factura o Guia
de Despacho se entrega al personal de abastecimiento.

En Bodega quedara Copia de la Factura o Guia de Despacho y la Orden de Compra, lo
cual se archiva como respaldo.

IMAGEN E

HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
RUT ! 61.606 3030
Avenida Hutsco 393 Acceso Sut

RECEPCION DE COMPRA o.n° 61931 Vallenar 22/01/2014 12:00:41

MOMBRE .. RUT - T DIRECCION . .. - FONOD O FAXEEE
MLINNICH PHARMA MEDICAL LTDA.  B0.447.400-5  SAN IGNACIO N° 1000 QUILICURA
ORDEN

- 2-
FIOGI00 [FIISLLE

PR S WY G (SRR IR AV S TR ~
» E . .a! = h) s A !

m‘#‘wm ;ﬂ-‘w"ﬁ e ey TRk '—gﬂ?ﬁ_. R T #

1555-72-CM14 s/ BODEGA FARMACTA 15/01/2014

DETALLE DE PRODUCTOS
JESCRIP ST s e CANT P EMPUTACION | UNITARIO . - TOTAL
IERINGA PYIMSULINA 1/2 CC 50 UL C/AG. FLIA 30 G X 0.5 2000 UD 22.04,005.001 £ 06,00 8192179

RECEPCION BODE:
s ¥ 0 R Gy

L Zerr ot
G
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wiam 1172 € %0 L1t CIAG FARBACIA  Jooo  |ELCANENO
| FLA S0 G X35

NOTA DE ABOND
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8.2.2. Almacenamiento de Bienes

El almacenamiento corresponde al ordenamiento que tendran los bienes al interior de la
Bodega en funcidn del vencimiento u obsolescencia para su correcta distribucion entre
los Centros de Responsabilidad.

Para almacenar los bienes, el Hospital Provincial del Huasco, cuenta con una Bodega
Central, con cuatro bodegas en su interior; bodega de escritorio e insumos
computacionales, bodega de insumos de aseo, bodega de insumos alimenticios y
bodega de farmacia

8.2.3 Distribucion de Bienes

La distribucion de los bienes es una labor que debe realizarse en forma planificada, por
parte de la Unidad de Bodega como por los Centros de Responsabilidad que requieren
de los productos.

Las solicitudes de bienes deberan responder estrictamente a lo establecido en el Plan
Anual de Compras y en caso de ser bienes no planificados se podran solicitar solo si
cuentan con un Formulario de Requisicién firmado.
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9. ADMINISTRACION Y GESTION DE CONTRATOS

Programa de Evaluacion y Control del Cumplimiento de Contratos

La Gestiéon de Contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz

y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los

productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion
de los contratos, el registro y uso de la informacioén generada en cada adquisicion para

planificar las compras y tomar mejores decisiones.

En el Departamento de Finanzas y Abastecimiento se llevara registro y actualizacion
mensual de todos los contratos vigentes de la Institucion, de acuerdo a familias

clasificadas de la siguiente manera:

Compras insumos diversos.
Compras de Servicios.
Compras de Procedimientos.
Servicios de Apoyo

Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

. Todas las contrataciones reguladas por contrato.
Nombre del proveedor.

ID de la licitacion.

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto del contrato

Ordenes de compras emitidas por el contrato
Funcionario de |la entidad responsable del contrato
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El Departamento de Finanzas y Abastecimiento actualizara la base de datos, de manera
que contenga informacién actualizada de cada contrato.

Esta informacion permitira verificar mensualmente si proceden la renovacion, término u
otros hitos con respecto a los contratos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos, teniendo presente los plazos de aviso anticipado
establecido en cada contrato.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad.

Especificidad.

Complejidad de licitarlo.

Clausulas de término de contrato.

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

El Departamento de Finanzas y Abastecimiento solicitara en forma periddica, a los
responsables de los contratos, que realicen una evaluacion de cada contrato,
considerando fechas de vencimiento contrato, condiciones de término, antigiiedad del
contrato, etc.

Los funcionarios de la institucion designados responsables de contratos tienen la
obligacién de entregar al Departamento de Finanzas y Abastecimiento toda la
informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos
de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.
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10. CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS Y PAGO

La recepcion de facturas se canaliza en la Unidad de Abastecimiento, dicha Unidad
recibira las facturas por 4 vias: desde la Seccion de Bodega, desde la Oficina de Partes,
via correo electronico o via casilla del portal Sll. La Unidad de Abastecimiento debe
timbrar en la factura la fecha en que la reciba.

En la Unidad de Abastecimiento, el encargado de las Cuadraturas de las facturas
correspondiente revisara la Factura, considerando que los datos del Hospital se
encuentren en orden, que el N° de la factura y monto concuerde con el registro de su
recepcion, verificar en factura la identificacion del funcionario de bodega que hizo la
recepcion de los productos y comprometera la Orden en SIGFE.

El Sistema de Informacion de Gestién Financiera del Estado (SIGFE) es un programa
del Estado de Chile que permite el registro tnico, integral y uniforme de todos los actos
contables y financieros del establecimiento.

En el caso que los montos no concuerden (orden de compra y factura); la encargada de
la Unidad, procede a contactar al proveedor mediante correo electronico, a objeto de
cuadrar mediante Nota de Crédito o de Deébito.

Una vez que la factura esté cuadrada, la Unidad de Abastecimiento la entregara a la
Seccion de Contabilidad para su devengo y pago oportuno segln antigiedad de la
factura, con la respectiva documentacion soportante.

11. CUSTODIA Y CONTROL DE GARANTIAS

El procedimiento de custodia y control de garantia, se realiza en base al Manual de
Procedimiento de Custodia, Mantencién, Control de Vigencia y Devolucién de Garantias
aprobado mediante Resolucién exenta N° 1549 del Director del Hospital de fecha 29 de
Marzo de 2018.
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12. ANEXOS
Anexo N1

Diagrama de Flujo de Orden de Compra de Suministro

Centro de Encargado de Jefe de Finanzas | Administrativo Proveedor Bodega
Costo Compras y de ADQ
Abastecimiento
SOLICITUD AUTORIZACION COMPROMISO
DE COMPRA REVISA PRESUPUESTARIA st | PRESUPUESTARIO
Y FIRMA
RECEPCIONA
BIENES
l l DESPACHAY
ACEPTA ENVIA
ac RECEPCION
EMITE OC . /
DESPACHA
FIRMA OC
//7
RECIBE /
BIEN 0 SS /_,«
CALIFICA A | |
l PROVEEDOR
ENVIA RECEPCION/
RECEPCIONA OCY FACTURA &
SERVICIOS Y CONTABILIDAD
ENVIA
RECEPCION
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Anexo N°2
Diagrama de Flujo de Orden de Compra por Trato Directo
Centro de Encargado de -Jefe de Finanzas | Administrative Proveedor Bodega
Costo Compras y Abastecimiento | de ADQ
-SDA
-Director
SOLICITUD REVISA AUTORIZACION COMPROMISO
DE COMPRA PRESUPUESTARIA |msit | PRESUPUESTARIO
A2 s RECEPCIONA
_L BIENES
l DESPACHAY
EMITE OC ACEPTA ENVIA
oc RECEPCION
EMITE l
RESOLUCION /
DESPACHA
PUBLICA
RESOLUCION
RECIBE
BIEN O S§
l CALIFICA A
§§%ﬁf§&"¢ PREVEEDOR ENVIA RECEPCION!
ENVIA OCY FACTURA A
RECEPCION CONTABILIDAD
GESTION DE
l CONTRATO
Y
GESTION DE
CONTRATO RECLAMOS
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Anexo N°3

Diagrama de Flujo de Licitacion Publica

Centro de Encargado de ~Jefe de Finanzas | Administrativo Proveedor Bodega
Costo Compras y Abastecimiento | de ADQ
-SDA
-Director
SoLICITUD REVISA
DE COMPRA AUTORIZACION COMPROMISO
/ “ PRESUPUESTARIA jumit | PRESUPUESTARIO
' g RECEPCIONA
PUBLICA
l BIENES
LICITACION N:S ETA DESPACHAY
/ ENVIA
L RECEPCION

EMITE _ l
RESOLUCIGN
l DESPACHA /
COMISION
EVALUADORA
EMITE /

RECIBE .
BIEN O 5§ RESOLUCION
—
l idicacién /
ni!llliﬁiéll oc Y LA ENVIA RECEPCION/
RECEPCIONA OCY FACTURA A
SERVICIOS Y CONTABILIDAD
ENVIA
RECEPCION CALIFICA &
PROVEEDOR

1

GESTION DE GESTION DE
CONTRATO RECLAMOS
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Anexo N°4
Diagrama de Flujo para compras locales por Fondo Fijo Unidad de
Abastecimiento
Centrode Encargado de Administrativo de | Bodega
Costo Compras Fondofijo
SOLICITUD REVISA RECEPCIONA
DE COMPRA n % COMREPLOCAL o

AUTORIZA /

RENDICION R
FONDOFIO [ pecepcion

RECIBE
BIEN O SS
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Anexo N°5
FORMULARIO DE ADQUISICION EXCEPCIONAL N°© )
Servicio Fecha (3)
ANTECEDENTES GENERALES:
417
Producto o servicio nuevo sI No Fuente de financiamiento HPH Otro, cual?
Reemplaza a alguno existente? Si, Cual? No Cyenta con cotizacion Si (adjuntar) | No
vigente
; : Si No
Se incluyd en plan de compras
DETALLE SOLICITUD:
Detalles de producto o
; s : Costo Costo
. Periodo s o servicio(dimensiones, color, : >
Cantidad daieh Producto o servicio Objetivo materiales, marca, modelo y/o 1D ap;z;ctlan:izdo aprgrztglado
convenio marco de referencia, )
Nombre y firma emisor unidad requirente (8)
Nombre y firma del Jefe de servicio (9)
VOB SDGAF: (11) VoBSD__ : (11)

Observaciones, SDGAF y/o unidad de compra:
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INSTRUCTIVO PARA FORMULARIO DE ADQUISICION

(1) Numero de requisicion correlativo por Servicio o Unidad Requirente.

(2) Nombre del Servicio o Unidad que requiere y salicita el producto o servicio.

(3)  Fecha en que se emite el formulario de requisicion.

(4) Indicar si el producto o servicio solicitado es nuevo es decir que nunca se haya comprado en el hospital

(5) Indicar si el producto o servicio solicitado reemplaza alguno existente y si la respuesta es afirmativa indicar a que
producto reemplaza

(6) Indicar si se incluyd en plan de compras vigente

(7) Indicar fuente de financiamiento, si es presupuesto del hospital o de algin programa diferente como por ejemplo: Chile
crece, Casa de Huéspedes, Bienestar, etc.

(8) Indicar si cuanta con cotizacion vigente que permita tener referencias y costos aproximados para lo solicitado

9) Cantidad requerida del producto o servicio solicitado.

(10)  Periodo de uso: por cudnto tiempo se esta pidiendo la cantidad descrita en el formulario

(11)  Nombre del producto o servicio que se necesita adquirir: nombre general del producto solicitado

(12)  Objetivo que cumplira la compra del producto o servicio, se debe indicar que es lo que justifica la adquisicién y/o para
que se usara

(13) Detalles de producto o servicio, se debe indicar todo el detalle del producto o servicio requerido (dimensiones, color,
materiales, marca, modelo y/o ID convenio marco de referencia, garantia asociada, plazo de entrega requerido, si
requiere condiciones especiales, servicios de post venta)

(14)  Costo aproximado unitario de cada producto o servicio requerido.

(15)  Costo aproximado Total, la multiplicacidn de la cantidad requerida por el costo unitario

(16)  Nombre del emisor del formulario, es decir quien lo emite y confecciona.

(17) Nombre y firma del Jefe de Servicio o Unidad que solicita el producto o servicio y quién firmara el formulario

(18)  Visto bueno de la subdireccion de Gestién Administrativa y financiera

(19)  Visto bueno de la subdireccion a la cual corresponde la unidad o servicio requirente

(20)  Observaciones a la compra o indicaciones para abastecimiento referentes de la compra, las cuales la pueden agregar

SDGAF y/o unidad de compra.
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Anexo N°6

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Servicio de
Salud Atacama

Twgibn de Alacama

INICIALES JEFE DE FINANZAS Y ABASTECIMIENTO

Vallenar, FECHA
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 20XX

De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucién por la Ley N° XXXX de
Presupuestos del Sector Publico 20XX, certifico que, a la fecha del presente
documento, la institucion cuenta con el presupuesto para el financiamiento de los
bienes y/o servicios indicados en la orden de compra/Licitacion publica 5349-correlativo-
SE"afo”/ 5349-correlativo-“tipo de compra segin monto™afo”.

NOMBRE DEL DIRECTOR
DIRECTOR HOSPITAL PROVINCIAL DEL HUASCO
“MONSENOR FERNANDO ARIZTIA RUIZ”
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Anexo N°7

Solicitud de Aceptacion de Turnos

Fouo N[

VALLENAR,

(MEDICOS DE TURND URGENCIA 28 HRS)

I. DATOS DEL MEDICO QUE SE AUSENTA

NOMBRE: | ] BUT: |

CAUSAL: [ | oEsoE:[__ JHasTA]

Il. DATOS DEL REEMPLAZANTE

MOMBRE sOCIEDAD L |RuUT: |

MEDICOS REEEMPLAZANTES

FECHA INGRESO HORA INGRESO FECHA SALIDA HORA SALIDA
TURNO TURNO TURNO TURNO

. AUTORIZACION ¥ ACEPTACION

MEDICO JEFE UNIDAD EMERGENCIA SUBDIRECTOR MEDICO
SOLICITANTE REEMPLAZO AUTORIZA REEMPLAZD

REPRESENTANTE SOCIEDAD
ACEPTA REEMPLAZOD

NOMBRE

FECHA INGRESO HORA INGRESO FECHA SALIDA HORA SALIDA |
TURNO TURNO TURNO TURNO |
MNOMBRE

FECHA INGRESO HORA INGRESO FECHA SALIDA HORA SALIDA

TURNGO TURNO TURNG TURMND

NOMBRE !
FECHA INGRESOD HORA INGRESO FECHA SALIDA HORA SALIDA

TURNO TURNO TURNO TURNO

MNOMEBRE |
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Anexo N°8
Diagrama Elaboraciéon Plan de Compras

Elaboraciony aprobacion del Plan Anual de Compras

-~
) Analista de Costos, envia ]

lefe de Finanzas. Revisa Previarevision de c doika base de datos

Gasto con programacion CONSUMOS, se
1 proge - \ = Adquisiciones No Clinicas
financieray Prepuestodel envia propuesta a N licia conéima bistamea
préximo afio Jefede Finanzas Satenst

O
Envia propuesta a Js .
Subdirector - —

Administrativo ponsapieceLeno
de Costos, recibe, revisa

su planificacion de
| comprasya enviaal

N

lefe de Bodega, se solicita
su apoyoen caso de
errores enrecepciones o
despachos

X Encargado de

& h Adquisiciones su

Subdirector Administrativo propuesta

Revisay autorizaresolucion

de aprobacion
] J
Director aprueba mendiante
resolucion fundada

. -
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Anexo N°9

Bases de Referencia Licitaciones Mayores a 100 UTM
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Anexo N°10
Registro de Modificaciones
| Edicién Resolucién (si corresponde)
N© Detalle NP Fecha
001 | Creacion. 2673 25 de
Septiembre del
2012
002 | Revisién y actualizacién. 3805 20 de Octubre
2015
003 | Revision y actualizacion. 2108 11 de Mayo
2018
004 | Revision y actualizacion. Marzo 2019




