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RESOLUCION EXENTA N°

VISTOS: Estos antecedentes; la necesidad de estandarizar las
acciones preventivas y curativas, de acuerdo a las recomendaciones cientificas para mejorar la calidad
y eficiencia de los cuidados prestados a los pacientes desde una perspectiva integral e individualizada,
de conformidad al manual de Acreditacion de Prestadores Institucionales del Ministerio de Salud,
Memorandum N°129 de fecha 14 Julio de 2012, Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente del
Complejo Asistencial Dr. Sotero del Rio lo previsto en el Articulo 46 del Reglamento Organico de los
Servicios de Salud aprobado por Decreto Supremo N°140 de 2004 de Salud; DFL N°1 del 2005 del
Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763 y las
8933 y 18469; Resolucion N° 1.600 de fecha 06 de Noviembre de 2008, de Contraloria General
de la Republica, Resolucién Afecta N°482 de 28 de Julio de 2011 del Servicio de Salud Metropolitano

Sur Oriente, dicto lo siguiente:

RESOLUCION

1.

DEJESE SIN EFECTO: resolucion Exenta N° 3408 de fecha 26.12.2014, que tuvo por objeto
aprobar manual denominado “PROCEDIMIENTO DE COMPRA” de la Unidad de
Abastecimiento. ;

APRUEBESE, nuevo manual denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES” de la Unidad de Abastecimiento dependiente de la Subdireccion
Administrativa del Complejo Asistencial Dr. Sétero del Rio, forma parte de la presente
Resolucion el protocolo “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES”.

SENALESE, que el mencionado manual fue elaborado por Francisca Gémez S., Supervisora
de Medicamentos y Martina Jacome H., Supervisora de Gestion de Contratos, revisado por
Carolina Quinteros A., Jefa de la Unidad de Abastecimiento y aprobado por Dr. Claudio
Farah M., Director CASR.
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1. INTRODUCCION

El manual de procedimiento de adquisiciones, establecerd los procedimientos minimos que deben
ser realizados por los funcionarios de la unidad de abastecimiento del CASR, para realizar las
compras de bienes y servicios que son necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la institucién,
dentro del marco que indica la Ley de compras N° 19.886 y su reglamento y modificaciones vy la
probidad y transparencia.

2. DEFINICIONES TECNICAS
A continuacion se indica la definicion de los términos mas usados

@ Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mds oferentes para la suscripcién competente selecciona a uno o mas oferentes
para la suscripcion de un contrato de suministro o servicios, regido por la Ley N2 19.886.

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

. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las
bases administrativas y técnicas.

° Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacidon, modalidades de evaluacién,
cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

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

° Chilecompra Express: Lista y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos, a través
del sistema de informacidn a disposicion de las entidades a través del catalogo electrénico.

e Contrato de suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor dei que pudier er es inferipr al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del m/htrato 2N @\z\ﬁm Cr o
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° Convenio marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de compras,

para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio publicados en Chilecompra express.

° Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio.

. Entidad licitante: Cualquier organismo regido por la ley de compras, que llama o invita a un
proceso de compras.

. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.
° Ley de compras: Ley N2 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y

prestacidon de servicios.

° Reglamento: el reglamento de la Ley de Bases de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios DS N° 250.

. Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente.

° Licitacion o propuesta privada: procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

° Proceso de compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de compras y en el reglamento,

incluyendo los convenios marcos, licitacién publica, licitacidn privada y tratos o contratacion directa.

° Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

° Sistema de Informacidn: Sistema de Informacion de compras y contratacion publicas y de

otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidadesmdo por
la Direccién de Compras y compuesto por software, ha.[iv\;:i e infraéstructura ele@t(g ica, de

comunicaciones y soporte que permite efectuar Io:’;)\lh‘b‘c Compra: o N [-
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. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o

Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

. Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la

negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o
propuesta publica y para la privada.

° Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los procesos de
compra de una entidad licitante en los términos previstos en el articulo 5 del reglamento.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Todos los procesos de compra son regidos por la Ley N2 19.886 de Compras Publicas, su reglamento
y sus modificaciones, para lo cual fue creado por la Direccién de compras y contrataciones publicas
el sistema de informacidn la plataforma www.mercadopublico.cl

4. ORGANIZACION DE ABASTECIMIENTO

4.1 . Unidades involucradas y responsables del proceso de adquisicion.

Las unidades involucradas en el proceso de compra son las siguientes:

Abastecimiento
Ingenieria y Operaciones
Capacitacion
Comercializacion

e e o o

La unidad de Abastecimiento realiza las compras centralizadas de todo el Complejo Asistencial Dr.
Sotero del Rio. Las unidades de Ingenieria y Operaciones, Capacitacion y Comercializacion,
participan en el proceso de compra indicando los requerimientos y criterios técnicos para las Bases
administrativas de las adquisiciones.

Responsables del proceso de compra por cada Unidad:

e Jefe Abastecimiento, Supervisores de Compra de Abastecimiento, compradores de

abastecimiento.

* Referentes técnicos de las diferentes unidades. WCIAL £R
§
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4.2. Roles y competencias:

4.2.1. Jefe Abastecimiento.

. . _— z, 4
Asistencial, resguardando los presupuestos anuales definidos para cada una eﬂg\s velando por el

cumplimiento de los procesos de compra de acuerdg,adla\t de Compra publicas. c.‘.
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4.2.2. Supervisor/a de Compra de Medicamentos:

Coordinar las acciones del equipo de trabajo para el cumplimiento de sus funciones.
Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar, todas las actividades de la Seccién de
Abastecimiento.

Distribuir las tareas entre el personal asignado, controlar y evaluar la ejecucién de éstas.
Cumplir y hacer cumplir las normas generales y especiales que rigen el funcionamiento de la
seccion de acuerdo a los manuales de procedimiento.

Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados a la Seccion. Ademas de realizar el
informe mensual y control de gastos de los centros de costo (Winsig).

Participar en la programacion y adjudicaciones de las adquisiciones de todos los bienes y
servicios del Complejo Asistencial.

Prestar su asesoria y colaboracién técnica a la Subdireccion Administrativa y a las otras jefaturas
y dependencias del Establecimiento, asi como subrogancias.

Cooperary facilitar las actividades de capacitacién y perfeccionamiento del personal.

Estudiar y proponer la aplicacion de nuevos sistemas y procedimientos de trabajo.

Cumplir con velar con la ejecucion de la probidad administrativa de los funcionarios en la
unidad.

Colaborar con la Subdireccién Administrativa del Establecimiento en el estudio y formulacién
de los programas anuales de compras centralizadas y no centralizadas. Propuestas de
convenios de suministro, administrar los procesos de convenios y su control.

Mantenerse informado de aspectos relevantes del mercado, variables, estabilidad y otra
informacion que sea relevante.

Reunir y mantener informacion actualizada relativa a volimenes y tendencias de consumos,
existencias maximas, minimas y stock critico.

Preparar informes de gastos, generar indicadores de gestidon u otros segtin las necesidades de
la direccion del complejo.

Realizar las calificaciones y precalificaciones de los funcionarios de la unidad

Proponer mejoras a la SDA en cuanto al mejor uso de los recursos

Realizar y dirigir las reuniones del comité de adquisiciones y llevar a cabo las directivas que
surjan de ellas.

Administrar los sistemas informaticos de abastecimiento.

Participacion en Comité de Farmacia.

Firmar las ordenes de compra, Dossier para finanzas y anulaciones en el sistema de
abastecimiento.

Cargar indicadores en sistema SISQ segun corresponda.

Ser administrador en Mercado Publico para el CASR.
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Planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso de compras de medicamentos del CASR, velando
por que éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos, como por la atencion de calidad a
los Centros de Costo, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras publicas,
coordinar las acciones del equipo de trabajo para el cumplimiento de sus funciones.

Organigrama Area Compra medicamentos:

e  Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

e Mantener de manera permanente, sistemas de coordinacién con los representantes de los
Centros de Costos de tal forma de responder de la manera més efectiva y eficiente a los
requerimientos de los usuarios del Complejo. Realizar los consolidados de reposicion por
consumo en forma oportuna, cumpliendo con los presupuestos asignados.

®  Publicar los requerimientos de compra de su drea, cumpliendo con la legislacién vigente de
compras publicas en el marco de la probidad y transparencia, autorizar, publicar y adjudicar
licitaciones, cumpliendo con la legislacion vigente de compras publicas en el marco de la
probidad y transparencia.

*  Mantener coordinacién constante con Supervisor de Bodega de Medicamentos.

* Realizar compras a través de trato directo con autorizacién de la subdireccién administrativa y
jefatura de abastecimiento, seglin corresponda.

e Mantener un control de los procesos de compra al dia en el portal Mercado Publico.

*  Realizar convenios de suministros a largo plazo y renovarlos oportunamente.

®  Generar actas de adjudicacion e informes razonados para convenios de licitaciones tipo LE, LP,
LQy LR.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y la
ley, de manera de garantizar la probidad y transparencia de los procesos.

e  Mantener comunicacién formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia.

e  Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

e  Evaluar a los proveedores en conjunto con el supervisor de bodega segln recepcion conforme
de OCen el portal.

e  Mantener comunicaciéon constante con CENABAST para mejorar y aumentar productos al

proceso de intermediaciones.
rabajo, evaluar ava ;amultades
eNCIAL ! PIERKC
O,? \ .‘S{’

e  Mantener una coordinacion constante con el equi

de las compras. /\'c,
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e Revision de especificaciones técnicas de productos.
Generar reuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su area, para evaluar el proceso
de compras y plantear mejoras
¢ Informar sobre el gasto mensual y el presupuesto disponible de su drea, e informar al término
del mes a su jefatura.
e Preparar el plan anual de compras de medicamentos, de acuerdo a las variables ocurridas
durante el transcurso del afio.
*  Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.
e  Realizar la subrogancia del drea asignada.
e Calendarizar, turnos, feriados legales de su personal a cargo.
*  Administrador suplente del sistema de Mercado Publico, segin corresponda y por indicacién
de la jefatura de Abastecimiento.
e  Funciones principales de funcionarios a cargo
- Compradora 1: encargada de realizar convenios de suministro, realizar evaluacién de
ofertas, seguimiento OC de nutricién parenteral, valorizacién de recetas, compras extras,
publicacién de licitaciones, y otras funciones propias de su cargo.
- Compradora 2: encargada de publicacién de licitaciones por programas, evaluacién de
ofertas, compras programa medicina nuclear y yodo radiactivo, y otras funciones propias
de su cargo.

4.2.3. Supervisor/a de Compra de Equipamiento y Accesorios y mantencién de equipos médicos.

Planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso de compras de su dependencia, sean estos de
proyectos de inversion, de reposicién o compra de programa de accesorios de equipos; velando por
que éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos y presupuestos, como por la atencién de
calidad a los Centros de Costo, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras
publicas.

Organigrama Area Compra equipamiento:

Comprador

Jefa

= Supervisor
Abastecimiento

Comprador

- Ji N
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e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

* Mantener de manera permanente sistemas de coordinacién con los encargados de los centros
de costos, de tal forma de responder de manera més efectiva y eficiente a los requerimientos de
los usuarios del Complejo.

e Realizar el consolidado mensual.

* Mantenerse actualizado en relacién a las modificaciones del portal de compras publicasy la ley,
de manera de garantizar la probidad y transparencia de los procesos.

* Publicar los requerimientos de compra de su drea, cumpliendo con la legislacion vigente de
compras publicas en el marco de la probidad y transparencia, autorizar, publicar y adjudicar
licitaciones, cumpliendo con la legislacion vigente de compras publicas en el marco de la
probidad y transparencia.

* Realizar compras a través de trato directo con autorizacién de Subdireccién administrativa y
jefatura de abastecimiento, segln corresponda.

¢ Mantener el control de los procesos de compra al dia en el portal de Mercado publico.

* Generar y renovar convenios de suministro a largo plazo, ya sea de accesorios, equipamiento
menor y ortesis, entre otros.

* Generar actas de adjudicacion e informe razonados para convenios vy licitaciones tipo LE, LP, LQ
y LR.

e Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

* Generary revisar pautas de evaluacion de productos para incorporacion a las compras.

* Revisidn de especificaciones técnicas de productos.

* Mantener coordinacion constante con equipo de trabajo, evaluar avances y dificultades en los
procesos de compra.

* Generar reuniones mensuales con el equipo de trabajo de su drea y con la Unidad de Equipos
Médicos, para evaluar el proceso de compras y plantear mejoras

¢ Informar sobre el gasto mensual y el presupuesto disponible de su area, e informar al término
del mes a su jefatura.

e Prepararel plananual de compras de equipamiento, de acuerdo a las variables ocurridas durante
el transcurso del afio.

* Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia.

* Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.

e Realizar subrogancia del area supervisora de compras asignada.

e Calendarizar turnos, feriados legales y evaluar ausentismos del personal a cargo, reprogramando

las actividades de trabajo asignadas.

Funciones principales de funcionarios a cargo
- Comprador 1: encargado de realizar convep'
seguimiento OC, compras extras, publica
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cargo.

- Comprador 2: encargado de publicacién de licitaciones por programas, evaluacién de
ofertas, compras de programas y otras funciones propias de su cargo.

4.2.4. Supervisor/a de Compra Insumos Clinicos:

Planificar, organizar y controlar el proceso de compras de Insumos Clinicos solicitados por las
diferentes Unidades Operativas del Complejo, velando tanto por la eficiencia en el uso de los
recursos, como por la atencion de calidad a los Centros de Costo dentro del marco de probidad y
transparenciay la Ley de compras publicas.

Organigrama del area de compra de insumos:

Jefa Abastecimiento

Supervisor

Especialista en Compras

Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.
Mantener de manera permanente sistemas de coordinacion con los encargados de los

centros de costos, de tal forma de responder de manera mas efectiva y eficiente a los
requerimientos de los usuarios del Complejo.

Realizar consolidado mensual.
Publicar los requerimientos de compra de su drea, cumpliendo con la legislacion vigente de

compras publicas en el marco de la probidad y transparencia, autorizar, publicar y adjudicar
licitaciones, cumpliendo con la legislacién vigente de compras publicas en el marco de la
probidad y transparencia.

Realizar compras a través de trato directo solo con autorizaciéon de Subdireccion

administrativa y/ o jefatura de abastecimiento en caso de urgencia

Mantener el control de los procesos de compra al dia en el portal de Mercado publico..
VLA ~ ~
Generar convenios de suministro a largo plazo y renovarlos oportunamente. -~ ,.m}\
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* Generar actas de adjudicacion e informes razonados para convenios de licitaciones tipo LE,
LP, LQy LR.

* Mantener coordinacion constante con equipo de trabajo, evaluar avances y dificultades en
los procesos de compra.

® Prepararel plan anual de compras de insumos, de acuerdo a las variables ocurridas durante
el transcurso del afio.

® Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

¢ Generar reuniones mensuales con el equipo de trabajo de su drea, para evaluar el proceso
de compras y plantear mejoras.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y
la ley, de manera de garantizar la transparencia de los procesos.

e Informar sobre el gasto mensual y el presupuesto disponible de su area, e informar al
término del mes a su jefatura.

* Mantener comunicacion formal con proveedores que corresponden a su area.

e Calendarizar turnos, feriados legales y evaluar ausentismos del personal a cargo,
reprogramando las actividades de trabajo asignadas.

e Mantener comunicacion constante con CENABAST para mejorar y aumentar productos al
proceso de intermediaciones.

* Mantener comunicacion constante con las unidades operativas para probar y ayudar a
definir arsenal del CASR.

e Mantener comunicacion constante con Encargado de bodega de insumos.

e Realizar subrogancia del drea asignada.

e Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.

e Coordinar y presidir comité de insumos clinicos con enfermeras coordinadoras segun
corresponda, para:
-Revisién de especificaciones técnicas de los productos.
-Incorporacion de productos nuevos al arsenal.
-Coordinar pruebas de calidad de productos.
-Intermediaciéon CENABAST.

e  Funciones principales de funcionarios a cargo

- Comprador 1: encargado de realizar convenios de suministro, realizar evaluacion de ofertas,
seguimiento OC, compras extras, publicacidn de licitaciones, y otras funciones propias de su
cargo.

- Comprador 2: encargado de publicacion de licitaciones por programas, evaluacion de
ofertas, compras de programas y otras funciones propias de su cargo.

- Comprador 3: encargado de publicacion de licitaciones por programas, evaluacion de
ofertas, compras de programas y otras funciones propias de su cargo.
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4.2.5. Supervisor/a de Compra del Area de Logistica e Ingenieria y operaciones:

Planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso de compras de su dependencia, velando por que
éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos y presupuestos, como por la atencién de
calidad a los Centros de Costo, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras
publicas.

Organigrama del darea de compra de logistica e ingenieria y operaciones:

Comprador

Jefa
Abastecimiento

Supervisor Comprador

Comprador

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

* Mantener de manera permanente sistemas de coordinacién con los encargados de los
centros de costos, de tal forma de responder de manera mas efectiva y eficiente a los
requerimientos de los usuarios del Complejo.

e Publicar los requerimientos de compra de su drea, cumpliendo con la legislacion vigente de
compras publicas en el marco de la probidad y transparencia, autorizar, publicar y adjudicar
licitaciones, cumpliendo con la legislacién vigente de compras publicas en el marco de la
probidad y transparencia.

e Realizar compras a través de trato directo con VB de jefatura y con autorizacion de
Subdireccién administrativa.

e Generar convenios de suministro a largo plazo y renovarlos oportunamente.

e Generar actas de adjudicacion e informes razonados para convenios de licitaciones tipo LE,

LP, LQ Y LR.
e Mantener el control de los procesos de compra al dia en el portal de Mercado pubhco
e Generar convenios de suministro a largo plazo S INGAL N
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* Mantener coordinacion constante con equipo de trabajo, evaluar avances y dificultades en
los procesos de compra.
Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

® Generar reuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su érea, para evaluar el proceso
de compras y plantear mejoras.

¢ Informar sobre el gasto mensual y el presupuesto disponible de su é&rea, e informar al
término del mes a su jefatura.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y la
ley, de manera de garantizar la transparencia de los procesos.

* Preparar el plan anual de compras de logistica, de acuerdo a las variables ocurridas durante
el transcurso del afio.

* Revision de especificaciones técnicas de productos.

e Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa
correspondiente, tendiente a la probidad y transparencia.

* Calendarizar turnos, feriados legales y evaluar ausentismos del personal a cargo,
reprogramando las actividades de trabajo asignadas.

e Mantener comunicacion constante con Cenabast para mejorar y aumentar productos al
proceso de intermediaciones.

e Realizar subrogancia del area supervisora asignada.

¢ Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.

* Controlary rendir fondo fijo, fondo a rendir y anticipos a proveedores.

e Coordinar programa de duplicacién en el Complejo, y en el Hospital Externo.

¢ Administrador suplente del sistema de Mercado Publico, segiin corresponda y por
indicacion de la jefatura de Abastecimiento.

4.2.6. Supervisor (a) Compra de Prétesis, Gases Clinicos, Convenios Comerciales, Capacitacion.

Planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso de compras de su dependencia, velando por que
éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos y presupuestos, como por la atencién de
calidad a los Centros de Costo, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras

publicas.

Organigrama del area de compra de protesis, gases clinicos, convenios comerciales y capacitaciones:
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Comprador

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

* Generar convenios de suministro a largo plazo y renovarlos oportunamente.

e Publicar los requerimientos de compra de su area, cumpliendo con la legislacién vigente de
compras publicas en el marco de la probidad y transparencia, autorizar, publicar y adjudicar
licitaciones, cumpliendo con la legislacion vigente de compras publicas en el marco de la
probidad y transparencia.

e Generar actas de adjudicacion e informes razonados para convenios de licitaciones tipo LE,
LP, LQy LR.

e \Verificar si las solicitudes de compra de centros de costo cumplen con los presupuestos
mensuales autorizados por el Complejo.

* Revisidn de especificaciones técnicas de productos.

¢ Realizar la Intermediacion del drea que corresponda con Cenabast.

e Mantener una coordinacidn constante con las unidades de operativas como esterilizacidn,
traumatologia, oftalmologia, comercializacion, etc.

* Mantener el control de los procesos de compra al dia en el portal de Mercado publico y en
el sistema de Abastecimiento.

e Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

e Renovar oportunamente convenios de suministro a largo plazo.

* Mantenerse actualizado en relacién a las modificaciones del portal de compras publicas y la
ley, de manera de garantizar la probidad y transparencia de los procesos.

e Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa
correspondiente, tendiente a la probidad y transparencia.

e Generarreuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su area, para evaluar el proceso
de compras y plantear mejoras

e Controlar el gasto mensual y el presupuesto disponible de su area, e informar al término del
mes a su jefatura.

e Generar reuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su drea, para evaluar el proceso

de compras y plantear mejoras. i
e Preparar el plan anual de compras, de acu a las variables ogumdas dura\t‘e el
transcurso del afio. 6«6“‘6"“ o3
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* Mantener coordinacioén constante con Supervisor de Bodega

¢ Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.
e Realizar la subrogancia del drea asignada.

¢ Calendarizar, turnos, feriados legales de su personal a cargo.

® Generar el indicador SISQ referente a los tratos directos y licitaciones publicas

4.2.7. Supervisor General de Bodegas.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de Recepcién, Almacenamiento y Despacho de
las diferentes bodegas del Complejo Asistencial, en coordinacién con los Supervisores de Compras

y supervisores de bodega.

Organigrama del area:

~ Encargado de Bodega de
. Equipamiento, Accesorios,

Bodegueros 6
Auxiliar 1

i

Jefa - Supervisor General / ~ Encargado de Bodega de Bodegueros 5

de Bodegas Insumos Clinicos

~ Abastecimiento “Recepcién Bodega

Bodegueros 2

. Encargado de Bodega de
Medicamentos

“Recepcién Bodega

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

® Supervision constante del cumplimiento de las normas y recomendaciones de Recepcién de
productos, de acuerdo a procedimientos informaticos, fisicos y de documentacion vy
procedimiento FIFO.

e Velar por el cabal cumplimiento de las normas de almacenamiento de todos los productos.

e Mantener de manera permanente sistemas de coordinacion con los responsables de los Centros
de Costos para responder de la manera mas efectiva y eficiente a sus requerimientos.

e Supervisar a funcionarios de las diferentes bodegas.

e Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

e Generar reuniones mensuales con el equipo de trabajo de su area, para evaluar el proceso de
compras y plantear mejoras e indicadores para evaluar sistema de bodega.
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e Revisar y dar visto bueno a través del sistema informdatico a la documentacién relativa a
recepciones, devoluciones y anulaciones.

e Realizar subrogancia del drea supervisora asignada.

* Mantener comunicacion constante con CENABAST para mejorar el cumplimiento de los

despachos.

Mantener niveles de stock segun Manual de Procedimiento de Bodega.

Participar en Inventaros selectivos, mensuales y anuales.

Revisar el stock de bodegas, lotes y fechas de vencimiento mensualmente y gestionarlos.

Capacitar y supervisar a funcionarios de bodega y supervisores todos los meses, realizar pautas

de evaluacion de recepciones y despachos.

e Acreditar como supervisor en Mercado Publico.

* Calendarizar en forma mensual los turnos, feriados legales, asignacién de horas de trabajo,
permisos.

* Coordinar e informar, a las unidades de compras, de productos pendientes y no recibidos e
informar a unidad de compras de productos a anular.

* Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su drea de competencia.

¢ Informar a jefe de abastecimiento indicadores de mejoramiento de gestion logistica de bodegas
segun indicadores del manual de bodega.

* Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia.

4.2.8. Supervisor Bodega de Insumos Clinicos
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de Recepcién, Almacenamiento y Despacho de

insumos clinicos que requiere el Complejo Asistencial, en coordinacién con el Supervisor del area
de Compras del mismo rubro.

Organigrama del Area:

Encargado de Bodega de
Insumos Clinicos

Jefa de  Supervisor General

- Abastecimiento

de Bodegas

¢ Acreditar con perfil Supervisor en Mercado
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* Hacer las gestiones necesarias para que proveedor despache los productos comprados por el
Complejo para abastecer a los centros de costo.

e Realizar el chequeo a los despachos realizados con indicadores.

® Supervision constante del cumplimiento de las normas de Recepcién de productos, de acuerdo
a procedimientos del manual de bodega y procedimiento FIFO.

e Velar por el cabal cumplimiento de la norma técnica 147 y recomendaciones de almacenamiento
de Insumos de uso clinico.

e Mantener de manera permanente sistemas de coordinacion con los responsables de los Centros
de Costos para responder de la manera mas efectiva y eficiente a sus requerimientos.

e Coordinar horario de despacho a Unidades Operativas.

e Revisar y dar visto bueno a través del sistema informético a la documentacién relativa a
recepciones, devoluciones y anulaciones de productos de bodega.

e Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

e Mantener niveles de stock maximo, minimo y critico.

e Supervision y Evaluacion de funcionarios a cargo.

e Generar reuniones mensuales con el equipo de trabajo de su érea, para evaluar el proceso de
compras y plantear mejoras.

* Hacer las gestiones necesarias y pertinentes para la devolucion y reclamos acerca de productos
a proveedores, de acuerdo a manual de bodega.

* Mantener comunicacion constante con CENABAST para mejorar despachos y mejorar porcentaje
de cumplimiento.

e Revision permanente de base de datos de Insumos para clarificar descripciones y ordenar por
familias pre-establecidas.

e Participar en Inventaros selectivos.

¢ Informar oportunamente el stock real de bodega a la unidad de compra para gestion de
consolidad de compra.

e Mantener stock en bodega y evitar diferencias entre stock fisico y sistema de abastecimiento, si
llegase a existir se debe informar a la brevedad a jefatura.

e Enviar e informar a los proveedores acerca de las anulaciones totales o parciales de Ordenes de
Compra.

e Revisar el cumplimiento de los despachos de las unidades operativas mensualmente.

e Revisar el stock de bodegas, lotes y fechas de vencimiento por mes.

e (Capacitar y supervisar al personal de bodega todos los meses, realizar pautas de evaluacion de
recepciones y despachos.

e (Calendarizar en forma mensual los turnos, feriados legales, asignacién de horas de trabajo,
permisos.

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

e Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,

tendiente a la probidad y transparencia en rela\_; coordinacién de despachos.
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4.2.9. Encargado Bodega de Medicamentos
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de recepcion, almacenamiento y despacho
de medicamentos, que requiere el Complejo Asistencial, en coordinacién con el/la supervisor/a

de compras asociado/a medicamentos.

Organigrama del Area:

Jefa de
Abastecimiento

_ Supervisor Genera Encargado de Bodega de

Medicamentos

de Bodegas

Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afos.
Realizar el chequeo a los despachos realizados con indicadores.

Supervision constante del cumplimiento de las normas de recepcién de productos, de acuerdo a
procedimientos Norma 147.

Controlar, bodegas virtuales de productos de su area, y los respaldos documentales pertinentes.
Velar por el cabal cumplimiento de la norma 147 y recomendaciones de almacenamiento de
Medicamentos.

Mantener de manera permanente sistemas de coordinacién con los responsables de los Centros
de Costos para responder de la manera mas efectiva y eficiente a los requerimientos de las
Unidades Operativas.

Revisar y firmar la documentacion relativa a recepciones de productos de bodega para ser
enviado a Finanzas.

Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

Hacer las gestiones necesarias y pertinentes para la devolucion y reclamos acerca de productos
a proveedores, de acuerdo a manual de bodega.

Realizar las gestiones necesarias directamente con proveedores, segln érdenes de compra
enviadas, para optimizar el despacho de items en los tiempos determinados y segutin necesidad
de Abastecimiento.

Informar al area de compras respecto a los despachos requeridos a proveedores y con esto
informar situacion y dias de atraso de OC para cob multas.

P "
/

Bodegueros 2
- Recepcion Bodega 1
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* Mantener comunicacion constante con Central Nacional de Abastecimiento (CENABAST) para
mejorar y aumentar cumplimiento de despacho.

e Enviar e informar a los proveedores acerca de las anulaciones totales o parciales de Ordenes de
Compra.

» Participar en Inventaros selectivos, mensuales y anuales.

* Entregar consolidado de informe de stock de bodega a la unidad de compra.

* Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

* Revisar el cumplimiento de los despachos de las unidades operativas mensualmente.

* Medir el control de calidad a los despachos realizados con indicadores.

* Revisar el stock de bodegas, lotes y fechas de vencimiento por mes.

* Capacitar y supervisar al personal de bodega constantemente, realizar pautas de evaluacién de
recepciones y despachos.

e Supervision y evaluacion de funcionarios a su cargo.

* Calendarizar en forma mensual de turnos, feriados legales, asignacién de horas de trabajo,
permisos.

¢ Coordinar e informar, a unidad de compras, de productos pendientes y realizar anulaciones de
productos no recibidos.

* Realizar funciones asignadas por la jefatura, dentro de su area de competencia.

¢ Realizar subrogancia de bodega asignada segun Jefatura.

* Mantener comunicacién formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia.

e Mantener stock minimo en bodega.

4.3. Encargado Bodega Equipamiento, Logistica y Prétesis y Gases Clinicos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de Recepcion, Alimacenamiento y Despacho de
insumos clinicos que requiere el Complejo Asistencial, en coordinacion con el Supervisor del drea

de Compras del mismo rubro.

Organigrama del Area:

Jefade _ Supervisor General :nc?rgad.o d: dee_g:. de Bodegueros 6
et = - ~———— Equipamiento, Logistica,
Abastecimiento . deBodegas pcnl'dtz'sis y gases cigl'nicos Auxiliar 1

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado pubw.aﬁos. ~
ZeNUAL 5 ~
< 4 / N
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® Supervision constante del cumplimiento de las normas y recomendaciones de Recepcién de
productos, de acuerdo a procedimientos descritos en el manual de bodega.

* Mantener de manera permanente sistemas de coordinacion con los responsables de los Centros
de Costos para responder de la manera mas efectiva y eficiente a los requerimientos de los
usuarios.

¢ Despachar oportunamente, de acuerdo a procedimientos, los productos solicitados por cada
Unidad Operativa.

* Revisar y dar visto bueno a través del sistema informético a la documentacién relativa a
recepciones, devoluciones y anulaciones de productos de bodega para ser informado a Finanzas.

* Generar reuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su drea, para evaluar el proceso de
compras y plantear mejoras

¢ Controlar el presupuesto disponible de su area, e informar al término del mes a su jefatura.

* Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura,

* Hacer las gestiones necesarias y pertinentes para la devolucién y reclamos acerca de productos
a proveedores, de acuerdo a manual de bodega.

¢ Enviar e informar a los proveedores acerca de las anulaciones totales o parciales de Ordenes de

Compra.

Participar en Inventaros selectivos, realizar inventarios sorpresivos y de fin de afio.

Entregar el stock para la compra del mes, a la unidad de compra.

Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

Revisar el cumplimiento de los despachos de las unidades operativas semanalmente.

e Realizar el chequeo a los despachos realizados con indicadores.

* Revisar el stock de bodegas, lotes y fechas de vencimiento mensualmente y gestionarlo.

» Capacitar y supervisar al personal de bodega todos los meses, realizar pautas de evaluacién de
recepciones y despachos.

e Acreditar como supervisor en Mercado Publico.

¢ Calendarizar en forma mensual los turnos, feriados legales, asignacion de horas de trabajo,
permisos.

e Coordinar e informar, a unidad de compras, de productos pendientes y realizar anulaciones de
productos no recibidos.

® Supervision y Evaluacion de funcionarios a cargo.

e Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia en relacion a los despachos.

e Coordinar con Unidades Operativas y Unidad de Ingenieria y Operaciones, entrega de
informacion sobre garantias y mantenimiento preventivo de equipamiento adquirido por el
CASR. Cargar garantias en el sistema informatico sobre mantenciones.

e Revision de altas de inventario.

* Coordinar con Servicios Clinicos y proveedores el despacho, instalacion y capacitacién-de €quipos
clinicos.
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¢ Coordinar con Servicios Clinicos y Unidad de Ingenieria y operaciones instalacién de equipos
que requieran obras civiles.
Realizar subrogancia del area supervisora asignada.

¢ Controlar bodegas virtuales en cuanto a su recepcién y despacho.

* Gestion de compra y distribucion de talonario de licencias médicas.

e Recepcion fondo fijo de todas las Unidades menos Abastecimiento de la subdireccién
administrativa.

4.3.1 Supervisor de Gestion de Contratos y Resoluciones

Planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso de gestién de los convenios generados por las
distintas unidades de compra del CASR; y resoluciones de Abastecimiento del CASR, velando por
que éste sea oportuno y eficiente, como parte de la atencion de calidad a las Unidades Operativas,

dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras publicas.

Organigrama del Area:

Gestora de
Contratos

Supervisor de
Gestion de
Contratos

Jefa Abastecimient

~ Gestorade
- Resoluciones ;
L 1

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

e Distribuir las tareas entre el personal asignado, controlar y evaluar la ejecucién de éstas.

¢ Subir a Mercado Publico el plan anual disefiado por cada Unidad de Compra y controlarlo
trimestralmente.

® Sugerir Lineas de accion para mejorar los indicadores de compras, para la disminucién del
Trato Directo.

* Generar licitaciones para convenios segln solicitud jefatura Abastecimiento.

* Agregar respuestas de Gestion de reclamos en Mercado Publico.

* Coordinar las acciones necesarias para generar contratos segin solicitud de supervisores de
compras y enviarlo a los proveedores,

® Actuar con prontitud en los casos calificados como urgentes, de acuerdo a la legislacion
vigente, segun las instrucciones recibidas por jefatura.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicasy la
ley, de manera de garantizar la probidad y transparencia de los procesos.

* Realizar subrogancia asignada por jefatura de Abastecimiento.

e Mantener comunicacién formal con
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* Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.
* Calendarizar, turnos, feriados legales de su personal a cargo.

Funciones principales de funcionarios a cargo:

4.3.2 Gestor de contratos

Generar licitaciones para convenios y resoluciones segun solicitud del supervisor del 4rea.
Generar contratos y resoluciones segun solicitud de supervisores de compra y realizar su
seguimiento.

Realizar y registrar recepcién de documentos de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento
de contrato en mercado publico.

Subir bases de licitacion en el portal de Mercado Publico, segun indicacién del supervisor de
gestion de contrato o jefatura de Abastecimiento.

Generar bases administrativas de licitacion y revision de las bases técnicas, y posterior envié
a contraloria para toma de razén, segin indicacion de los supervisores

Generar actas de adjudicacion e informe razonado, para esto cada supervisor de drea debe
enviar al supervisor de gestién de contratos el cuadro comparativo.

Generar contratos y envio a proveedor para su V°B® y firma de representante legal.
Generar Resolucién de aprobacion de contrato para posterior envié a firma del director del
Complejo.

Cargar contratos en el portal Mercadopublico.

Actuar con prontitud en los casos calificados como urgentes, de acuerdo a la legislacion
vigente. Siempre a través del portal, segln las instrucciones recibidas por el personal a
cargo.

Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y la
ley, de manera de garantizar la transparencia de los procesos.

Realizar subrogancia asignada por el supervisor de gestién de contrato o jefatura de
Abastecimiento.

Dar nimero de resolucién de acuerdo a indicacién de jefatura.

Programar y administrar el stock de articulos de escritorio necesarios para los puestos de
trabajo de Abastecimiento, basandose en el programa y presupuesto disponible.

Otras tareas inherentes al cargo, encomendadas por la jefatura respectiva.

Contar con acreditacion de su perfil de Operador en Mercadopublico.

4.3.3 Gestor de resoluciones

¢ Generar resoluciones segun solicitud de supervisores de compra y realizar su's;eguimiento.
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* Realizar y registrar recepcion de documentos de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento
de contrato en MP.

® Subir bases de licitacion en el portal de MP, segin indicacién del supervisor de Gestién de
Contrato o Jefatura de Abastecimiento.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y la
ley, de manera de garantizar la transparencia de los procesos.

e Realizar subrogancia asignada.

e Dar numero de resolucion de acuerdo a indicacion de jefatura.

e Otras tareas inherentes al cargo, encomendadas por la jefatura respectiva.

* Contar con acreditacion de su perfil de Operador en Mercadopublico.

4.3.4. Flujo proceso gestion de contratos:

- Cada supervisor de compras debe solicitar via correo electrénico posterior a la adjudicacién
la gestion de contrato para aquellas licitaciones que lo requieran con el informe razonado en
formato Word, una vez gestados los contratos seran enviados al supervisor para su VB (de
requerirlo) y luego a las empresas para la firma del representante legal.

- Una vez recibidos los contratos firmados por la empresa y el documento de fiel cumplimento,
gestion de contrato elaborara la resolucién de aprueba contrato para la revisién de juridica y
posteriormente se envia todo (fotocopia documento de fiel cumplimiento, contratos vy
resolucion), a la firma del director.

- Una vez que llega la resolucion y contratos firmados por el director, se folia y se genera la
ficha de contrato en el portal y se devuelven los antecedentes al supervisor de compra
correspondiente.

- Generar un sistema de alerta informatico para el seguimiento de los convenios- ya sea por
monto o por duracion- que informe con 3 meses de anticipacion si es por tiempo o si se ha
cumplido el 80% del consumo.

4.3.5 Gestion de Contratos Unidad de Convenios Comerciales:
Sobre las Bases:

e (Cada base sera enviada por la Jefa de Convenios Comerciales a Abastecimiento, Asesoria
Juridica, SDA vy Unidades Técnicas para tener feedback sobre el documento,
sobrentendiéndose que de no tener la jefatura de convenios comerciales respuesta de las
Unidades, no hay cambios a efectuar; al mismo tiempo Gestion del Contrato-
Abastecimiento podra hacer observacione pases enviadas, sin perjuicio de que la
jefatura de Convenios Comerciales pued %@?‘no adopf)a? s observaciones. Finalmente, enel

pras de Abastecimiento para su
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publicacion, el correo de la jefatura de Convenios Comerciales debera ir con copia a Gestién
del Contrato—Abastecimiento.

Sobre las Resoluciones:

e Gestion del Contrato - Abastecimiento se encargaré de la elaboracion de la Resolucién de
Adjudicaciéon como de la Resoluciéon que Aprueba el Contrato, una vez que estén los
contratos previamente firmados por las entidades correspondientes.

Sobre los Contratos:

* Llageneraciony gestion del contrato serd por parte de Convenios Comerciales, sin embargo
previo envio de su parte a los representantes legales, Gestion del Contrato-Abastecimiento
podra hacer observaciones al respecto, las cuales podran ser consideradas o no a juicio del
responsable del mismo.

4.3.6. Especialista en compras

Generar licitaciones para convenios de suministro a largo plazo, realizar la gestion de las Ordenes
de compra generadas en mercado publico, ingresandolas al sistema informatico interno y generar
los cuadros comparativos correspondientes. Ademas de revisar los criterios de evaluacion. Ingresar
la documentacién que corresponde a cada licitacion, ya sea resoluciones, cuadros comparativos,
etc., de forma oportuna, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras
publicas.

e Acreditar con perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios.

e Crear bases de licitacion para convenios de suministros y subirlas en el portal de Mercado
Pablico, seguin indicacion del supervisor del area.

* Generar convenios de suministro a largo plazo y renovarlos oportunamente.

e Autorizar y publicar licitaciones en el portal MP.

® Generar actas de adjudicacion e informes razonados para convenios de licitaciones tipo LE, LP,
LQy LR.

* Revision de especificaciones técnicas de productos.

* Velar por que las licitaciones cumplan los plazos correspondientes, dar respuestas a consultas.

* Generar oportunamente, informes solicitados por la Jefatura.

® Mantener comunicacion formal con proveedores de acuerdo a la normativa correspondiente,
tendiente a la probidad y transparencia.

* Asistir al supervisor en reuniones trimestrales con el equipo de trabajo de su érea, para evaluar
el proceso de compras y plantear mejoras

rU'de

» Solicitar cotizaciones a los proveedores segun s
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¢ Atencion de usuarios internos y externos para dar informacion segin corresponda.

* Realizar seguimiento al estado de contratos segun area correspondiente.

* Mantenerse actualizado en relacion a las modificaciones del portal de compras publicas y la ley,
de manera de garantizar la probidad y transparencia de los procesos.

e Otras tareas inherentes al cargo, encomendadas por la jefatura respectiva.

* Realizar subrogancia asignada.

4.3.7. Administrativo/a Comprador/a:

Realizar la gestion de las Ordenes de compra generadas en Mercadopublico, ingresandolas al
sistema informatico interno y generando los cuadros comparativos correspondientes. Ademas de
revisar los criterios de evaluacion. Ingresar la documentacion que corresponde a cada licitacion, ya
sea resoluciones, cuadros comparativos, etc., de forma oportuna, dentro del marco de probidad y
transparencia de la Ley de compras publicas.

e Acreditar con perfil Operador en Mercadopublico cada tres afios.

® Subir bases de licitacion en el portal de Mercado Publico, segin indicacién de los
supervisores.

e Velar por que las licitaciones cumplan los plazos correspondientes, dar respuestas a
consultas y realizar las valorizaciones.

e Solicitar cotizaciones a los proveedores segun solicitud de jefatura.

e Atencion de usuarios internos y externos para dar informacién seglin corresponda.

e Velar que las 6rdenes de compra que se emitan en su area estén incorporadas al Gasto
Mensual, esto involucra insertar las ordenes de compra en el sistema Informatico de
Abastecimiento e informar al supervisor.

e Subir tanto a Mercadopublico como sistema informatico de Abastecimiento, los cuadros
comparativos, resoluciones, actas, etc.

* Mantenerse informado acerca del estado de las resoluciones de su érea de compra.

® Actuar con prontitud en los casos calificados como urgentes, de acuerdo a la legislacion
vigente. Siempre a través del portal, segun las instrucciones recibidas por el Supervisor
correspondiente.

* Mantenerse actualizado en relacién a las modificaciones del portal de compras publicasy la
ley, de manera de garantizar la transparencia de los procesos.

¢ Enviareinformaralos proveedores acerca de las anulaciones totales o parciales de Ordenes
de Compra.

* Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.
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4.3.8. Bodeguero Abastecimiento (Administrativo)

Recepcionar, almacenar y distribuir mercaderias o productos, seguin solicitudes y/o
programaciones, llevando el control oportuno y completo con los documentos de respaldo

correspondientes.

* Recepcionar las mercaderias o productos, verificando su conformidad primero con la orden
de compra, las especificaciones contenidas en ella en cantidad, precio, calidad y fecha de

vencimiento, entre otras.

* Realizar la recepcion fisica, documental e informatica e ingresar el lote y fecha de

vencimiento.

¢ Almacenar los productos en su lugar definido, espacio, temperatura, refrigerados, altura,

etc. de acuerdo a procedimiento FIFO.

* Entregar las mercaderias o productos a los Centros de Costos. usar procedimiento FIFO,
informético, lote, fecha de vencimiento, fisico y documental.
¢ Mantener ordenadas las mercaderias en las estanterias existentes y conforme al cédigo o
clave correspondiente y a las caracteristicas del producto.
e Mantener actualizados los archivos, con los respaldos de documentos de ingreso y salida de
mercaderias para su control y verificacion por parte de las unidades contraloras internas, y

externas.

* Informar oportunamente a las Supervisores/as de area en relacién a:

e Ordenes de compras, recepcion incompletas,

e Articulos de stock no retirados por el Centro de Costo respectivo,

e Articulos con stock minimo por agotarse,
e Otras situaciones que considere pertinentes.

* Atender a los funcionarios de los Centros de Costos, con la oportunidad y amabilidad que
corresponda, entregando informacién completa sobre las materias pertinentes a ese C.C.

e Responder a las solicitudes de urgencia con prontitud, en su defecto indicar claramente de
no estar el producto y derivar, si corresponde, a instancias superiores para su resolucién.

¢ Mantenerordeny colaborar con el aseo en la bodega, y cumplir con las medidas de seguridad

laboral implementados.

* Proponer medidas que contribuyan tanto en eficiencia del bodegaje, como a mejorar la

atencion de los usuarios de los C.C.

¢ Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de

Abastecimiento.

4.3.9. Secretaria Administrativa ZNCAL O
P ammn
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Atender al publico que acude a la unidad con buena disposicion y amabilidad, recepcionar la
correspondencia y atender los requerimientos del personal y Jefatura de la Unidad.

¢ Realizar atencion del publico de forma presencial y telefénica, de la unidad de
Abastecimiento, en forma amable y resolutiva.

* Orientar a los usuarios internos en la cotizacion y valorizacion de productos clinicos

* Recibir mensajes y agendar reuniones de Jefaturas de la unidad y/o supervisoras.

e Orientar a proveedores para la entrega de insumos en las Bodegas de Abastecimiento
correspondiente.

e Administrar la correspondencia enviada y recibida por la seccion de Abastecimiento,
ocupandose por el correcto envio, registro y archivo.

e Administrar el registro de la planilla de sueldos de la seccién, y de horas extraordinarias, asi
como de ausencias, licencias médicas, permisos y otros.

* Registrar las ordenes de compra en sistema informatico actual, en libro y listados
pertinentes para finanzas.

e Darnumero a memorando y providencias de la unidad.

e control ingreso de gastos por orden de compra en sistema disponible.

* Redactar memos en formato Word y Excel correctamente, responder la correspondencia
solicitada.

e Otras funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas por las jefaturas de
Abastecimiento.

4.3.10. Auxiliar de Abastecimiento
Realizar el aseo de bodegas segun calendario asignado, realizar apoyo en Secretaria.

* Realizar aseo terminal en bodegas de la seccién (pisos, ventanas, superficies, muebles,
repisas, eliminacion de desechos), de acuerdo a calendario, hora y lugar programado,
manteniendo el cuidado con los articulos, insumos y medicamentos, evitando la
contaminacion de estos. Se excluye bodega de Insumos y Medicamentos (solo limpieza de
repisas).

e Mantener archivo de planillas de revision y conformidad de limpieza en bodegas de aseo
terminal y aseo de repisas, firmadas por Supervisor del area.

e Solicitar el material de aseo necesario para realizar sus funciones de acuerdo al programa
autorizado por el drea de Logistica, ademas de la distribucién de esos articulos en
abastecimiento.

e Repartir correspondencia preparada por secretarias en forma correcta dos veces al diay en
casos urgentes segun solicitud de Jefatura

e Mantencion y orden de conteiner de archiyg@™C" Og
> % P
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* Limpieza de refrigeradores de abastecimiento (oficina y bodegas) una vez al mes.
e Mantencion del area comedor: limpieza y orden.
e Apoyo en funciones de secretaria, segln instrucciones de Jefatura.

4.4. PROCESO DE COMPRA ABASTECIMIENTO CASR

4.4.1. PLANIFICACION DE COMPRAS. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE PLAN ANUAL DE
COMPRAS

Antecedentes: los antecedentes son solicitados en el mes de diciembre a todos los referentes que
participan del proceso de compra (logistica, prétesis y gases, medicamentos, insumos, accesorios y
equipamiento, ingenieria y operaciones, comercializacién y capacitacion, el plan anual de compras
se realiza segun las especificaciones que se generan en la guia de uso de este:

Tal como lo establece la Ley 19.886 todo organismo publico sujeto a esta normativa, debe elaborar
un plan anual de compra que incluya aquellas adquisiciones de los 10 proyectos relevantes que se
realizaran durante el afio, esta informacion debe ser ingresada en la plataforma de mercado publico.

El Plan Anual de Compras es susceptible de ser modificado, dado que toda planificacion
inicial puede verse alterada por diversos motivos externos e internos. Sin embargo, es importante
que como parte del proceso se realice un seguimiento periddico al cumplimiento, detectando las
desviaciones y sus causas, de tal modo que con este instrumento se aporte al mejoramiento de la
gestion de compras institucional.

Resolucion: la resolucion se genera una vez que estan consolidados los proyectos mds importantes
por las distintas dreas de compra. Esta resolucién exenta es generada por abastecimiento.

Publicacion: el plan anual de compras se publica una vez que se tenga la resolucion, segun los plazos
establecidos por mercado publico, y es responsabilidad del administrador del portal.

4.4.2 Flujo de Plan Anual de Compras CASR:

SENCIAy Bins
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Capacitacion

Todas las compras efectuadas en la unidad de Abastecimiento del Complejo Asistencial, se originan
por la necesidad de los usuarios, para satisfacer la demanda de nuestros pacientes, sean estos
servicios, compras o inversiones.

4.4.3. Flujo Proceso de Abastecimiento: Bienes item 22

Programa Segun Techos 1

“

s
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-] Autorizados )
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E

2

E ﬁ F 4 ,

- { ) Compras Extras con VB,
- o L )j P

L N

a

s Solicitud - Abastecimiento
2 Servicio/Receta Compras Reposicion
s

(- N

Asi existen los siguientes mecanismos de solicitud de compra:

* Programa Mensual: Las compras del Programa Mensual, se hacen de acuerdo al techo
asignado a cada Centro de Costo. El programa lo hace cada Jefe de Servicio o Supervisora
ingresando sus necesidades en el Sistema Informético de Abastecimiento antes del dia 5 de
cada mes calendario. Desde el Servicio (cli
del sistema a abastecimiento, para que,
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cada drea de Abastecimiento. Una vez que se han consolidado los programas, se procede
publicar las licitaciones en Mercado publico.

Compra Extra: Estas solicitudes deben contar con la autorizacion o V°B® de la Subdireccién
Médica respectiva al Centro de responsabilidad y finalmente V°B°® del Subdirector
Administrativo o Director del Complejo.

Compras Urgentes: Este tipo de solicitud requiere el V2B2 de la Direccién del Complejo que
autorice la compra urgente por trato directo, ya que se necesita para tramitar la Resolucidn
Fundada que autoriza ese tipo de compra, de acuerdo a la Ley.

Reposicién por Consumo: Es |a posicion de inventario estratégica y dinamica disefiada
para abastecer con los niveles de stock necesarios, con el fin de comprimir los
tiempos de espera y amortiguar la variabilidad del stock de medicamentos hasta
llegar al abastecimiento del 100%.

4.4.4 Proceso de Abastecimiento: Servicios item 22

Listado condetalie ordenss de
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Proceso de Abastecimiento:
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Abastecimiento

Proceso Abastecdimiento tem
M
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4.5. Seleccion procedimiento de Compras. Licitaciones

Una vez que el supervisor responsable de cada area ha revisado y consolidado los
programas, se comienza con los procesos de licitacion. El consolidado se entrega a los compradores,
quienes comienzan el proceso publicacién de las solicitudes como licitaciones en el portal Mercado
publico.

Se licitara de acuerdo a la Ley N° 19.886 y su Reglamento, que entre otros crea a Chile
compra y de ahi nace la plataforma Mercado pdblico en la cual se llevan a cabo los procesos
licitatorios.

En el Complejo se ha implementado una organizacidn interna a cargo de un Administrador
del Sistema que es responsable de administrar los datos de la Organizacién, Unidades de Compra y
Usuarios, dentro del Complejo en nuestro caso es el Jefe de Abastecimiento. Existen varias Unidades
de Compra, que a su vez, tienen varios usuarios, éstos tienen perfil de Supervisores o de
Compradores.

En nuestro caso contamos con 7 Unidades de Compra diferenciadas por un prefijo, 2120- unidad
de compra de Insumos Clinicos, 4855- Unidad de compra de Medicamentos, 5571- Protesis y Gases
clinicos, 4871- Unidad de Compra de Logistica y 403- Unidad de compra de Equipamiento, 5089-
Ingenieria y Operaciones, 5233- Convenios comerciales y capacitacion. Cada unidad de compra esta
a cargo del supervisor de cada drea, y con perfil de supervisor dentro del sistema Chile compra.

P

¢ Adjudicacion
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Una vez analizadas y aceptadas las ofertas se realiza el analisis técnico econémico mediante
cuadros comparativos de los diferentes oferentes, seglin los criterios de evaluacién establecidos en
las Bases de la Licitacion.

Si correspondiese citar a reunion de la comisién de adjudicacién, generalmente para licitaciones
mayores a 1000 UTM.

Se procede a la adjudicacion en el portal de la oferta que obtuvo el mayor puntaje o la que la
comision estima que es mds ventajosa para el Complejo segun el andlisis técnico econdmico de las
ofertas.

e Orden de compra

Una vez que se ha realizado la adjudicacion, se realiza la generacion de la 6 las 6rdenes de compra,
primero en mercadopublico y luego en el Sistema Informético de Abastecimiento.La Orden de
Compra es el documento mediante el cual se formaliza la adquisicion con el proveedor cuya oferta
ha sido aceptada y adjudicada. La orden de compra interna se importa desde los archivos XML
generados para las OC en Mercado Publico evitando asi la digitacién en el sistema y disminuyendo
los tiempos de generacién de 6rdenes de compra y minimizando los errores de recepcion en bodega
por la falta de la OC.

4.5.1 Flujo de Proceso de compra completo Abastecimiento CASR:

S Licitacion Chil
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Procedimenta de Compra
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5. PROCESO DE COMPRAS
5.1. Convenio marco

Es un contrato firmado entre la Direccién de Compras y proveedores adjudicados, previa
Licitacion Publica. Cada entidad estd obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a
una Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa. Si el catalogo contiene el
bien y/o servicio requerido, la entidad debera adquirirlo emitiendo directamente al contratista
respectivo una Orden de Compra, salvo que obtenga Wnte condiciones mds ventajosas en
los términos referidos en el Art. 15 del Reglamchj‘ENC"q( %

A ¥ g
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Para realizar la compra de productos en el catalogo electrénico se debe seleccionar el item,
generar la orden de compra y dejarla en estado guardada, luego imprimir una copia y solicitar la
resolucion exenta de compra, una vez recibida la resolucion firmada por el Director del Complejo,
se debe crear una orden de compra interna en el Sistema Informatico de Abastecimiento, subir la
resolucion (en casos excepcionales se subird la resolucion con un plazo maximo de 24 horas), luego
de solicitar el VB2 al supervisor del area, debe ser firmada por la Jefa de Abastecimiento, esta firma
validara el envio de la orden de compra a través del portal.

5.1. Flujo de Convenio Marco CASR:

Pracadents de Congea Comrens Marcy

5.2. Licitacion publica

Con motivo de las modificaciones al reglamento, se han modificado los plazos y obligaciones para
publicar procesos de compra mediante el mecanismo de la licitacién publica y licitacién privada.
Ante esto, se incorporaron dos nuevos tramos para las licitaciones con la finalidad de poder agrupar
las adquisiciones segiin monto y garantias requeridas, con lo cual se crearon nuevos identificadores
(codigos) para las licitaciones, tanto privadas como publicas, los que se detallan a continuacion:

| oo | | paopublicacidnen| sseriedaddela e
Rango (en UTM)  |Tipo Licitacién Publical Tipo Licitacion Privada Sokconidos cferta obligatoria? Cum?hmle.bntu
Obligatorio?

< 100 Lt E2 5 NO NO

>= 100y <1000 LE 0 10, rebajable a 5 NO NO
»>= 1000y < 2000 P 32 20, rebajable 310 | NOes obligatoria |
>= 2000 y < 5000 ua H2 20, rebajable a 10 51 S1
»= 5000 1R 12 0 51 Sl

5.2.1 Etapas licitaciones publicas segln tipo:

- L1 (<100 UTM) y LE (>=100 UTM Y < 1000 UTM)

e Creacion de bases y términos de referencna.,/N—“\

ClAg O
"
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P
Elaborado por: Revisado por: C gffna Quinteros A. -\ Aprobado por: Dr. Claudnofarah er j
Maria Francisca Gomez S.W Cargo: Jefe Aba 'HES"“JE m Cargo: Director CASR !
Martina Jacome H.f‘Qf' Fecha: 27/07/2 'l_‘é STEC 0 g Fecha: 29/07/2016 \\ A
Cargo: Supervisoras Abastecimiento CASR o - el S
Fecha:25/07/2016 Y .
Pagina |34

ocumento elaborado por Abastecimiento CASR




COMPLEJO ASISTENCIAL DR. SOTERO DEL RIO L
AVENIDA CONCHA Y TORO #3459 PUENTE ALTO B

“ DR SOTERO DEL Rio

JTUNTOS PARA UNA MEIOR SALUD

Requerimiento

Codigo .
Manual de Procedimientos de Adquisiciones Ne Revisién 102

Fecha Vigencia : 2016

Paginas ::1-55

e Solicitud de Resolucidn para publicacion.

e Resolucion firmada por Director.

e C(Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Autorizacion.

Publicacion.

Revision de ofertas y generacion de cuadro comparativo.
Solicitud de Resolucién de adjudicacion.

Resolucién de adjudicacién firmada por Director.
Adjudicacion.

Creacion de orden de compra en Mercadopublico.
Generacidn de OC en Sistema Informatico Abastecimiento.
e V2B2 Supervisor de drea de compras.

e Envio de la orden de compra a través de Mercadopublico.

- LP(>=1000 UTM Y < 2000 UTM) Y LQ (>=2000 UTM Y < 5000 UTM)

Creacion de bases y términos de referencia.

e Solicitud de Resolucidn que autoriza las bases de licitacidn.

e Resolucion firmada por Director.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Autorizacion.

e  Publicacion.

e Revision de ofertas, documentos de seriedad de la oferta y generacién de cuadro
comparativo.

e Reunion con Comision de adjudicacion.

e Solicitud de Resolucion de adjudicacién.

e Resolucion de adjudicacién firmada por Director.

e Adjudicacion.

e Creacidén de contratos.

[ ]

Envio de contrato a Departamento Juridico para V2B,

Solicitud de la Resolucidn de Convenio.

* Firma de contrato por Proveedor y Director del Complejo.

* Ingreso de las resoluciones y actas de adjudicacion e informe razonado a Mercado Publico.
* Recepcion de documento de fiel cumplimiento de contrato y contratos.

e Creacion de orden de compra en Mercadopublico.

¢ Generacion de OC en Sistema Informatico Abastecimiento.

e VOB2 Supervisor de drea de compras.

¢ Envio de la orden de compra a través de Mer lico. fis r
/é N\ {\\ g }
=3 _ ) \ a |
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- LR (mayor a 5000 UTM)

¢ (Creacion de bases y términos de referencia.

e Se solicita V2B? para bases a la CGR.

e Solicitud de Resolucion afecta que autoriza las bases de licitacion.
e Resolucion firmada por Director.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Autorizacidn.

e Publicacién.

* Revision de ofertas, documentos de seriedad de la oferta y generacién de cuadro
comparativo.

e Reunion con Comision de adjudicacion.

e Solicitud de Resolucién de adjudicacion.

e Resolucion de adjudicacion firmada por Director.

e Adjudicacion.

e (Creacion de contratos.

e Envio de contrato a Departamento Juridico para V2Be.

e Solicitud de la Resolucién de Convenio.

* Firma de contrato por Proveedor y Director del Complejo.

e Envio de contratos a CGR para V2B,

* Ingreso de las resoluciones y actas de adjudicacion e informe razonado a Mercado Publico.
e Recepcion de documento de fiel cumplimiento de contrato y contratos.

* Creacion de orden de compra en mercadopublico.

e Generacion de OC en Sistema Informatico Abastecimiento.

e VOB2 Supervisor de drea de compras.

¢ Envio de la orden de compra a través de Mercadopublico.

Flujo de Licitacion Publica tipo L1 y LE CASR:
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Flujo de Licitacién Publica tipo LP (de 1000UTM a 5000UTM) CASR:

~~ Comwenios suministro Ciencion de
{ g bienes, Servicos o Baces Lichnckai
- Equipamientos e it
Comepr
Revision y VB :II Adjudizaciony
Resolucion de
Torvenio

Resolucion Publicacion Firmada
y Disponibilidad Prasupusstaria

Publicacion de
la Licitacion

Contratos por Creacion de
Degp. Jurigico Contratos

Revision de las Ofertasy
Documentos Seriedadde i3
Oferta

Reunion

9
:;°;i:”:: Comision de
Creacionde O C. I agjudicacion Emio OC
Mediarte mercado mediante
Publico Mercadc Pub.
e

O/C Sistema de
Abastecimiento

¥3B. Supervisor
Compras

ingresc Recepcion Doc. Fisl

Resolucion
liemiento y Cortratos
[M-_-::auu Pubiica Saepiients ¢ ]

Procedimiznto de Compra Licitacion Publica Tipo LP Entre 1000 a 5000 UTM

Proveedor envia Bienes Servigos
o Equipamiento A Hospital

Flujo de Licitacion Publica tipo LP (mayor a 5000UTM) CASR:

Aesolucion Afecta irmaday
Drisponibilidad Presupuestara

Revision de las Ofertasy
Documentos w tedad cie i

Resoiucion de Reurdon
Comision de
Adjudicacion Adjudicacion

Creacionde O.C.
Megiante mercado
Publica

Publicacion de
s Licitacion

Recepaon doc. Fiel
Cumplimiento y
Contratos

O/ Sistema de

" Emo de Tngreso
Cortrato para Resolucion
VB Contraloris Mercago Publica

Proveedor emn Bienes. Servidos
© Equipamients A Hospral

| Pracedimiento de Compia Licilacion Publica Tipo LP Mayor a 5000 UTM

5.3. Licitacion Privada

Proceden si en las licitaciones publicas no se hubieren presentado interesados, las bases de
la licitacion deberan ser las mismas. Los tipos de licitacion son los mismos de las licitaciones publicas:
L1, LEy LP, también para las etapas que se deben realizar.

Flujo de Licitacion Privada CASR:

Procements e Compa Lk ik ezl
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5.4. Contratacion directa

Para realizar este tipo de compra, se debe contar con V2B2 de SDA y Resolucién que apruebe el trato
directo.

Procede en los siguientes casos:

® Encaso de no presentarse interesados en una licitacion privada.

* Sise trata de término de un contrato que haya finalizado anticipadamente y cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM.

e Encaso de urgencia, emergencia o imprevisto.

e Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

® Si se trata de convenios de prestacion a realizarse con personas juridicas
extranjeras.

e Sise trata de servicios de naturaleza confidencial.

e Cuando el monto de la adquisicidn sea inferior a 10 UTM.

* Cuando, por la naturaleza de la negociacion existan caracteristicas que lo hagan
indispensable: Prorroga de un contrato o servicios conexos (no podra superar las
1.000 UTM), Seguridad y confianza, Reposicion o complementacion de
equipamiento o servicios accesorios y en los casos que indica la Ley y el Reglamento.

Flujo de Trato Directo CASR:

LcRacion
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Publica
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Procedimlento de Conpea Trats Directo
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Publico
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Progucto » Bodeps,
| | Hormita

6. PROCESO DE EVALUACION DE OFERTAS

é@“om R
6.1.  Criterios de evaluacién /& ‘o)
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Tienen por objeto seleccionar la mejor o las mejores ofertas de acuerdo a los aspectos establecidos
en las bases y permiten realizar de manera transparente un proceso de adjudicacién y se deben:

e Indicar aspectos técnicos y econdmicos que permitan obtener la combinacidén més
ventajosa del bien o servicio a adquirir.

* Indicar los factores, subfactores y puntajes.

¢ Seleccionar alo menos 2 criterios que sean objetivos y medibles. Articulo 38 del Reglamento
de Compras:“.. las entidades licitantes considerardn criterios técnicos y econémicos para
evaluar de la forma mds objetiva posible las ofertas recibidas...”

* En el caso de la prestacion de servicios habituales, las bases deberdn contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracién.

* Las bases de licitacion contendran la forma en que se realizard la medicién y evaluacién de cada
criterio de evaluacion. Se asignard puntaje a cada item considerado y determinar cémo sera
realizada la evaluacion.

Las bases deben establecer mecanismos de desempate para cuando ocurran estos casos.
Compras Sustentables

* Son aquellas en cuyo proceso de contrataciéon se consideran no solamente las variables
economicas, sino también las variables sociales y medioambientales.

* Realizamos compras sustentables cuando en nuestros procesos de identificacion de necesidades,
definicion de bases y/o términos de referencia, y seleccion de ofertas buscamos el adecuado
equilibrio social, econdmico y ambiental entre los distintos factores o componentes de los
productos o servicios que se van a contratar.

Criterios Sustentables

1. Eficiencia Energética

2. Impacto Medioambiental

3. Condiciones de Empleo y Remuneracion

4. Contratacion de Personas con Discapacidad
5. Otras materias de Alto Impacto Social

6.2. Evaluacidn de ofertas

El comprador o supervisor encargado de la ‘I_j%%m.q?be realizar la apertura de las ofertas,
evaluary asignar los puntajes segun los criteriosﬂaﬁores, su _’t{ores y ponderaciones establecidas
i)
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en las bases, en caso de existir consultas por parte del evaluador podra realizarlas a través del foro
inverso de la licitacion.

- Evaluacion administrativa

® Revisar que los documentos solicitados en las Bases de Licitacion estén contenidos en los
documentos presentados al cierre de las ofertas (ademds de plazos, mecanismos de
consulta, criterios de evaluacion, clausulas del contrato, etc.).

® Encaso de solicitar documentos de seriedad de la oferta y/o documentos que acrediten fiel
cumplimiento de contrato: Los proveedores deberan entregar los documentos en oficina de
abastecimiento, secretaria de abastecimiento entregaré los documentos a encargado de la
revision de estos, se debera buscar el ID de la licitacion y revisar: tipo de documento, fecha
de cierre de la licitacion, rut, glosa, monto y fecha de vigencia. En caso de que los datos
solicitados se encuentren validados debera completar la informacién el portal, escanear el
documento y enviar a supervisor y compradores del drea correspondiente. El documento
original debera ser entregado en secretaria de abastecimiento, para su posterior envio a
Unidad de Finanzas.
En caso de que los datos del documento contengan algun error, deberd informar al
Supervisor y al proveedor e indicar el plazo méaximo para recepcién de dicho documento.

Flujo Evaluacion Documentos Seriedad de la oferta CASR:

Progedimlenta Documentos de Gaiatia

- Evaluacién técnica

® Se deben revisar que las especificaciones del bien o servicio explicitado en las Bases de
Licitacion estén contenidas en los documeptq{m‘ﬁ;gqtados al cierre de las ofertas.
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- Evaluacidon econdmica

* Analizar la alternativa mas eficiente en cuanto a precio de las ofertas presentadas.

El CASR podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre vy
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacion de privilegio respecto de los deméas competidores y se informe de dicha solicitud al resto
de los oferentes. La entidad licitante podrd permitir la presentacién de certificaciones o
antecedentes omitidos. Siempre que se hubieran emitido y obtenido antes del vencimiento del
plazo para presentar ofertas o una situacién que no hubiese mutado. Esta posibilidad deberd estar
contemplada en las bases de licitacion, en las que se especificara un plazo breve y fatal y asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacién de ofertas, con
todo lo requerido. Debiendo incluir en las bases “criterio de cumplimiento de requisitos formales”
Una vez revisadas las ofertas, antecedentes administrativos, técnicos, y econémicos, documentos
de garantia de seriedad de la ofertas si corresponde, se debera generar un cuadro comparativo.

Comision de evaluacion (Art. 37 Reglamento)

Se conformara una comisién de adjudicacién en caso de Compras Complejas y/o licitaciones por
Montos de Compras superiores a 1.000 UTM.

Estara conformada por al menos 3 funcionarios publicos internos o externos. Excepcionalmente y
de manera fundada personas ajenas a la institucion. Y siempre en N° inferior a los funcionarios
publicos. Sus miembros no podran tener conflictos de intereses con los oferentes. La comisién de
evaluacion sera definida en las bases de cada licitacion.

7. CIERRE DE PROCESO DE COMPRA
7.1. Fundamentos de la decision de compra

La adjudicacion se realiza segun lo evaluado en el cuadro comparativo y en el caso de las
licitaciones tipo LP ademas con la reuni6n de la Comisién de adjudicacion quien emite y firma un
Acta e informe razonado que indica los motivos que llevan a elegir a él o los proveedores
adjudicados, se solicita una Resolucion exenta de compra con el cuadro comparativo y esta fase se
formaliza una vez recibida la Resolucién firmada, con este documento y el cuadro comparativo se
procede a adjudicar a través de la plataforma de Chile compra.

72 Comunicados a oferentes

El comprador o supervisor de compras debe pu%onunamente en mercado publico
Hp

los resultados del proceso licitatorio y la resolucié la adjudicacién, a través de esta
publicacion los oferentes pueden informarse si hjpgséldo adjudica/%s.
(5]
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7.3. Resolucion de preguntas

Las preguntas que los proveedores necesiten realizar respecto a un proceso licitatorio se deben
enviar a través del foro de consultas y respuestas en el tiempo que se indique en la licitacion, es por
esta misma via, por la cual se responderan las consultas.

8. Valorizaciones:

Abastecimiento realiza la valorizacion de recetas de pacientes del CASR, a solicitud de alguna area
clinica para su posterior tramite interno o externo.

Segun el drea de que se trate, se realizan los siguientes procedimientos

- Valorizacion de Medicamentos:

El paciente o funcionario de servicio trae:
e Receta
e Formulario N°3
e Certificado de previsién

Mas autorizacion e indicacion del producto a valorizar firmada por el QF. Farmacia Central
autorizada.

Se debe revisar que vengan todos los documentos mencionados y que traiga la nota del QF. De
farmacia indicando qué y cuanto se debe valorizar; En el sistema abastecimiento Il (migracion) se
debe verificar que el medicamento solicitado se haya comprado el tltimo mes, factor de empaque
para ajustar en base a este la cantidad a valorizar si es necesario, de lo contrario buscar que
laboratorio lo comercializa. Si el farmaco no se encuentra disponible para la venta en Chile se solicita
valorizacion a uno de los importadores con los que se trabaja. De haberse comprado antes se ingresa
en el mismo sistema en la pestafia “otros” completando con el Rut del paciente y asi este carga el
nombre completo del paciente, edad y fecha, debiendo solo completar el nimero de receta e
ingresar la cantidad de fadrmaco a valorizar. Si no se ha comprado antes o la dltima compra es de un
par de meses atrds, o no se encuentra disponible en el pais, se hace una valorizacién manual en un
talonario con folio, luego cualquiera de estas valorizaciones (manual o por sistema) es firmada por
la persona que generd el documento y el supervisor a cargo o quien lo subrogue. Posterior a eso se
entrega la valorizacion al paciente o auxiliar que la traiga y se le indica que debe dirigirse a sacar el
V°B® del Director ya sea del drea ambulatoria o del Complejo Asistencial, posterior a eso los
documentos deben llevarlos de vuelta a Farmacia Central para que ellos nos los envien a través de
memo como solicitud de compra extra. Una vez comprado el producto se informa a Farmesia\.para

su retiro y posterior entrega al paciente. :(éﬁcﬁfo\. : |
/5 A\ \ )
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9 GESTION DE CONTRATOS CON PROVEEDORES

Los contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad a la ley, es

obligatorio para las licitaciones tipo LQ-LR, y para el resto de licitaciones que suscriban un contrato,
y contiene las mismas clausulas que se indican en la licitacion.

Los contratos deben ser ingresados en la plataforma de Mercadopublico a través de la generacién
de una ficha de contrato que tendra toda la informacién asociada, esta ficha es gestionada por el
administrador y permite llevar un registro, realizar seguimiento y control de los plazos, multas y
cumplimiento de plazos.

10 MuLtas

Proceso interno en Abastecimiento para determinacién del Cobro de multas.

Las multas procederan en los casos que indiquen las bases de cada licitacién. En el caso de los Bienes
los supervisores de bodega avisaran a los supervisores de compra los retrasos en las fechas de
entrega de los productos, el supervisor de bodega calculara la cantidad y dias de atraso del producto
y este informe con ambos V° B° se enviard al drea de Gestion de Contratos de Abastecimiento quien
calculara el monto de la multa y enviard una providencia con el detalle de la multa a cobrar (calculo,
bases de la licitacion y datos del proveedor)al area juridica quien revisara y gestionard el
procedimiento, ésta informara al proveedor a través de la resolucion que establece la multa
informando los plazos, el ID de la licitacion y las multas a cobrar, se le dara un plazo de 5 dias habiles

para que pueda realizar su apelacion, sino procede, la multa se asume aceptada debiendo pagar
directamente en tesoreria del complejo.

- Instructivo para cobro de multas a proveedores en el Complejo Asistencial Dr. Sotero del
rio

Se aprobd con resolucién exenta n® 2721 del 31-12-2015 el instructivo para cobro de multas a
proveedores en el que se establece lo siguiente:

a. Unidad Técnica: unidad que se encuentra a cargo de la fiscalizacién del contrato, desde donde
se debera constatar el incumplimiento, de conformidad con los términos de los contratos
respectivos, informando en detalle los hechos en que consiste la falta, numero, tiempo, etc., y
cualquier otro antecedente que permita establecer fehacientemente dicho incumplimiento.
En caso que proceda, se comunicaran los hechos y antecedentes sefialados, por escrito al
proveedor. ; 3
La unidad técnica enviara los antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica del CASR.
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b.  Unidad de Asesoria Juridica: Donde se genera la Resolucién respectiva, que cursa la multa al
proveedor, sefialando claramente los hechos por los cuales se cursa la misma y los
antecedentes por procedencia, de conformidad con lo informado por la Unidad Técnica.
Ademas se sefialaran los plazos para efectuar los descargos respectivos.

Copia del documento mencionado anteriormente sera notificada al proveedor y a las tres
unidades que participan en el procedimiento, para registro, control y acreditacién de pagos,
respectivamente.
¢. Unidad de Finanzas: para efectos de cumplir con las obligaciones de pago informadas, y una

vez ejecutoriada la resolucion, es decir, sin que hayan presentado los respectivos o
desechados los mismos, que informado al proveedor, tiene dos opciones:

e  Pago directo y contado por la totalidad del valor de la multa, que serd acreditado
por el total del pago efectuado y entregado el documento respectivo al proveedor.

e Descuento del monto de la multa del estado de pago del mes siguiente.

Se deja expresamente establecido que al término del proceso ya descrito, se deberd llevar un
registro por la unidad de finanzas del pago de las multas, lo que debera ser informado a las unidades
restantes y al SDA del CASR.

Flujo Multas CASR:
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11. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
El funcionamiento de bodega tiene 3 procedimientos fundamentales:

e Recepcion.
/@"Km&\\

e Almacenamiento.

e
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e Despacho.
11.1. Recepcidon de bienes
Existen dos tipos de procedimientos de recepcidn en bodega:

* Recepcion en Bodega Normal: Este procedimiento se aplica a bodegas dependientes de la unidad
de abastecimiento, el cual considera la recepcién fisica, informatica y documental.

* Recepcion en Bodega Virtual: Este procedimiento se aplica a bodegas periféricas no
dependientes directamente de abastecimiento, las cuales se encuentran fisicamente ubicadas
en los servicios clinicos. El procedimiento consiste en una recepcién virtual (informatica y
documental). La recepcidn fisica de los productos es serd por parte de las unidades clinicas.

11.1.1. Recepcion en bodega normal

El procedimiento de recepcién es la primera etapa en la llegada de un producto a bodega.

Son necesarios para la recepcion de un producto los siguientes documentos: Orden de Compra del
producto y la documentacion emitida por el proveedor, ya sea Guias de Despacho o Fotocopia de
Factura. Si alguno de estos 2 documentos no existe no se puede efectuar el procedimiento de
recepcion, salvo que se autorice por el Jefe de Abastecimiento o el Supervisor de Bodega o quien
les subrogue en un caso de emergencia y/o urgencia.

Existen 3 pasos en la recepcién, recepcion documental, recepcidn en el sistema y recepcion fisica:
11.1.2. Recepciéon Documental

El primer paso en la recepcion es revisar si los documentos que acompafian al despacho de los
productos, corresponden a la institucion, esto se aplica tanto a los productos adquiridos a través del
Sistema de Mercado Publico, como a los productos adquiridos por intermediacién con CENABAST y
en algunos casos facturados al SSMSO. Se deben revisar la factura o guia de despacho, se debe
verificar si el RUT al cual viene emitido el documento corresponde al Complejo Asistencial Dr. Sétero
del Rio.

11.1.3. Recepcion Fisica de los Productos

Los productos despachados por el proveedor son revisados en cuanto a la calidad, cantidad, precio
indicado y coincidencia con la correspondiente orden de compra. Se debe verificar que la fecha de
vencimiento sea superior a lo establecido en cada licitacidn y en caso que el plazo o la vigencia sean
menores a 6 meses es obligatorio solicitar el despacho con carta de canje o pedir autorizacion al
Supervisor de Bodega o Supervisor de compras para su recepcién
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El bodeguero en la revision fisica de productos, que vienen embalados o despachados en cajas
cerradas o cajas a granel, debe revisar al menos el 10% de las cajas o envases, para verificar que los
productos recepcionados sean los adquiridos segun la orden de compra y confirmar que se cumpla
lo establecido en el parrafo anterior.

11.1.4. Recepcion en el Sistema

El sistema informatico de Abastecimiento permite llevar el control de stock o inventario de los
productos que ingresan a las bodegas.

Para realizar el ingreso de los productos al sistema se busca la orden de compra en la pantalla de
recepcion usando el nimero interno o el nimero del portal mercadopublico.

El sistema informdtico cuenta con los siguientes menus para la recepcién segin el tipo de orden de
compra emitida o procedimiento que se va a realizar: Recepcién con Orden de Compra y Recepcién
sin Orden de Compra.

11.1.5. Recepcion en Bodega virtual

Existen productos que por razones de mejor servicio ¢ caracteristicas de los productos se
encuentran ubicados directamente en las bodegas de los usuarios (por ejemplo: lentes intraoculares
en oftalmologia, audifonos en otorrinolaringologia, protesis dentales acrilicas en estomatologia,
implantes traumatoldgicos en esterilizacion y gases medicinales en las centrales de oxigeno de
adulto y pediatria, petroleo y combustibles, yodo radiactivo, radio-farmacos para medicina nuclear,
nutriciones parenterales, protesis mamaria, servicio de esterilizacién y correas de Pavlik, entre
otros), las cuales son consideradas como bodegas virtuales. Es necesario aclarar que la recepcién
fisica y documental de origen (verificacion del contenido de la guia despacho respecto del fisico) y
almacenamiento corresponde al usuario, toda vez que abastecimiento no tiene autoridad directa
sobre estos usuarios y en consecuencia la responsabilidad recae sobre el mismo.

El bodeguero debe realizar una recepcion de tipo documental e informatica de acuerdo a los datos
entregados por el usuario y seglin Punto 1, lo cual se repite en cuanto al despacho.

11.2. Almacenamiento de bienes
En la bodega se destina la ubicacién de los productos de acuerdo a lo siguientes:

11.2.1. Desconsolidacion de la carga: El ingreso de los productos en la estanteria debe ser segin
fecha de ingreso y fecha de vencimiento de estos. Se debe verificar si la estanteria tiene doble
entrada o una entrada, para llevar el control de rotacion segun el principio de que: “él ultimo
producto ingresado es el ultimo en salir a despacho” y “el primer producto que llega, segtn la fecha
de vencimiento, es el primero en salir a despacho” produciéndose una rotacion de los productos

almacenados.
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11.2.2. La ubicacion en las estanterias y el peso de los productos: usando las estanterias ubicadas
mas cerca del suelo para los productos mds pesados y fragiles y en las estanterias mas altas los
productos mas livianos por ejemplo: Poner los articulos mas pesados lo mas cerca de la salida
(ubicados en pallets).

11.2.3. Si el producto requiere ser almacenado a temperaturas de refrigeracién se almacena en el
refrigerador asignado o segun la disponibilidad de espacio. Todos los refrigeradores de Bodega
deben tener un estricto control y registro de temperatura. El registro diario de la temperatura lo
realizan los bodegueros (el termometro debe ser digital el cual se cambia cada ano) siendo
responsabilidad del Supervisor de Bodega informar cualquier variacién de la curva de temperatura
que indique el mal funcionamiento del refrigerador.

11.3. Despacho de bienes

Una vez que los productos fueron ingresados a la bodega, identificados y almacenados donde
corresponde se puede proceder al despacho desde bodega.

El despacho de los articulos serd realizado, con cargo a la programacion mensual 0 a compras extras
y/o programas especiales como Campafia de Invierno, GES, etc. o de reposicién de consignacion.

11.3.1. Despacho

Para realizar un despacho desde una Bodega el bodeguero revisa en el sistema informético el tipo
de pedido corresponde (por programa, compra extra, solicitud especial y memo) procede a verificar
que el stock que arroja el sistema sea coincidente con el stock fisico en relacién a cantidad y fecha
de vencimiento y lote de producto, una vez verificados estos antecedentes se realiza la rebaja en el
sistema y generandose en el sistema el documento despacho de insumos a unidad operativa el cual
se imprime entregando una copia al usuario que retira y otra copia se queda en bodega, este
documento debe ser firmado por la persona que retira .

Al momento del despacho fisico de los articulos este debe ser revisado por el bodeguero y por la
persona responsable del retiro de los articulos desde la bodega.

Flujo de Bodega CASR:
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11.4. Devoluciones y eliminacién
Este procedimiento se realiza cuando:

e Se realiza cuando el articulo no corresponde al solicitado.

* Se ha realizado alguna recepcién en forma errénea. Ej.:
efectivamente se solicitd en orden de compra.

* El proveedor solicita la devolucidn de un producto ya que:

recepcién fisica mayor a la que

El producto se devuelve por fecha de caducidad con carta de canje de respaldo emitida por

proveedor.

® Por resolucion del Instituto de Salud Publica (ISP), en que se exige el retiro, algun lote, 6

serie.

En estos casos se procede a hacer la devolucion de articulos al Proveedor, este

procedimiento es realizado por el Supervisor de Bodega.

11.4.1. Procedimiento de devolucion de articulos desde unidad operativa

Este procedimiento se realiza cuando el Usuario devuelve el articulo por no ser el solicitado y en
este caso se debe completar la Pauta de devolucién de productos y entregar al Supervisor de bodega

correspondiente.

11.5. Recepcion de productos comprados con Fondo Fijo

El fondo fijo es un recurso entregado a la Unidad de Abastecimiento para operar con dinero efectivo
para realizar compras por conceptos de gastos menores, urgencias, imprevisto que correspondan al
subtitulo del item 22 y Servicios de consumo, cada gasto no puede exceder la-2 UTM y debe contar

con el V°B® del jefe de la Unidad, aplica a Mantenciény r. acion, Relaciones Publicas, Movilizacién
ﬂﬁ%\
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y la Unidad de Abastecimiento. No se puede utilizar el fondo fijo en adquisiciones de articulos
inventariables, como tampoco en la compra de bencina

Cada gasto efectuado con dinero de fondo fijo requiere de una boleta o factura que respalde al
gasto realizado, toda compra relacionada a fondo fijo debera tener ademas de la boleta o factura
una recepcion conforme y respaldo de la solicitud por parte del usuario.

El dinero otorgado por este concepto debe mantenerse en un lugar seguro a cargo de la persona
responsable nombrada por resolucion anual.

El fondo fijo debera rendirse por lo menos una vez al mes o cuando se lleve gastado el 80% del total
asignado, al 31 de diciembre de cada afio el funcionario responsable debe hacer la rendicién anual
y entrega del excedente a caja del CASR, para saldar la cuenta.

Actividad y responsable de su ejecucion:

¢ El Supervisor de Bodega de Logistica o quien esté a cargo, debe verificar que las Boletas o
Facturas de las compras menores realizadas por las unidades antes mencionadas,
correspondan a los productos que estan ingresando a bodega.

* Bodega de Logistica recepcionard fisicamente los productos comprados, con fondos fijos
de las diferentes unidades que disponen de este dinero, para lo cual procederd a dar clave
al producto en bodega de Fondo Fijo, creada especialmente para llevar el control de lo que
ingresa por concepto de compras por caja chica..

® Recepcionados los productos, se debe realizar la solicitud por compra extra, para
poder hacer la entrega por sistema y fisicamente al jefe que solicita el ingreso para poder
rendir su fondo fijo.

* Elusuario recibe los productos, documentos de recepcién y documentos de entrega los que
debe firmar conforme.

* En el caso de los productos que tienen vencimiento muy préximo como son las  tortas,
arreglos florales, y otros productos que por su naturaleza no son revisados visiblemente por
el Supervisor de bodega de logistica o encargado de la recepcién, como son revision técnica,
panne de vehiculo en general, etc. se recibird la (s) boleta (s) de compra o factura(s)
enviadas por las distintas unidades que tienen a cargo dinero de fondo fijo y se procedera
a realizar la recepcion virtual y generara guia de salida de bodega segun corresponda
asociandole nimero de factura en la cual se recepcioné el producto.

Flujo de Fondo Fijo CASR:
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12. INVENTARIOS DE BODEGA

El objetivo general es revisar si las existencias fisicas coinciden con las existencias en el sistema
informatico en una fecha determinada. De acuerdo a la finalidad los inventarios se clasifican en:

Inventarios selectivos: buscan determinar las existencias de productos dentro de bodega
chequeando el fisico con el sistema informdtico, son aleatorios y se revisan algunos cédigos.
Inventario anual: determinar el stock fisico completo de las existencias para determinar el valor

economico de los activos de la bod

12.1Revision de stock

ega.

El supervisor de bodega ingresa al sistema informdtico y realiza las siguientes actividades:

timbre y firma del supervisor).

12.1.1 Inventario selectivo

Elabora el consolidado de las existencias de bodega.
Asigna a cada bodeguero un nimero de claves para que realice un conteo fisico.
Bodeguero entrega informacion de conteo fisico a supervisor.

Exporta archivo a planilla Excel (en bodegas de insumos y medicamentos debe contar con

Se realizan, mensualmente en conjunto con la unidad de inventario y finanzas, consiste en

un chequeo aleatorio de ciertos productos. Se toma/yna-ga tidad de productos dependiendo de la
-8
O .
2
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bodega segun indicaciones de Unidad de Inventarios por clave y se chequea cantidad fisica con el
sistema informatico.

12.1.2 Inventario anual

La finalidad es determinar el stock fisico completo de las existencias para determinar el valor
econémico de los activos de la bodega.

Flujo Inventario:
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12.2 Stock minimo y critico de insumos
Stock minimo de insumos: existencia o reserva minima de insumos clinicos Imprescindibles
para el funcionamiento normal de las dreas clinicas para hacer frente a una contingencia
con duracién de 72 horas.

Stock critico de insumos: existencia o reserva critica de insumos clinicos imprescindibles
para el funcionamiento de las unidades criticas para hacer frente a una contingencia con
duracion de 24 horas.

Solicitud y reposicién del stock critico: Acto que requiere de un documento para pedir un
insumo, cuando se quiere reposicion de este por uso.

Mantencién: todas las acciones que tienen como objetivo mantener los insumos para que
pueda ser utilizados en el momento requerido y en condiciones dptimas.

El listado de insumos y las cantidades se han determinado y definido en consideracién al
consumo histdrico del CASR por la jefatura de Abastecimiento, una vez que los servicios
clinicos indicaron sus necesidades minimas.
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12.3. ADQUISICION, SOLICITUD Y REPOSICION DEL STOCK MINIMO Y CRiTICO

La adquisicion inicial del listado completo la realizara abastecimiento, de acuerdo a autorizacién de
la Subdireccion Administrativa. Posteriormente, se realizard la reposicion del stock minimo y critico
segun procedimiento descrito a continuacién:

Adquisicion y Reposicion Stock Minimo: se hard revision del stock minimo en forma
mensual cada vez que se realice el consolidado mensual para compras programadas. En
caso de que fuese necesario reponer se solicitara el V°B° al Subdirector Administrativo en
forma excepcional.

Adquisicion y entrega:

Cuando sea necesario utilizar algin insumo del stock critico, éste sera solicitado por parte del
servicio clinico al Jefe de Abastecimiento, o quien lo subrogue, a través de un correo electrdnico,
argumentando la situacion, este mail serd enviado a Supervisor Bodega Central de Abastecimiento,
este avisara al servicio clinico cuando la entrega esté lista para ser despachada.

e Reposicion del Stock critico:
Antes de realizar la orden de compra de reposicion del stock critico, abastecimiento debe verificar
lo siguiente:
Que no haya érdenes de compra pendientes por despachar del producto.
Revisar si el producto esta pendiente de despacho desde la Cenabast.
Que el proveedor tenga stock del producto.

La reposicion del stock critico debe generarse en forma automatica dentro de las primeras 24 horas
de haber retirado el producto de bodega, para ello se requerira el V2B del Jefe de Abastecimiento
o0 quien lo subrogue si el producto estd en convenio de suministro o convenio marco, de lo contrario
si es por la via del trato directo debe solicitarse V°B°® del Subdirector Administrativo del CASR.

En caso de producirse un aumento de consumo de algin insumo de este listado que implique mas
de una reposicion del stock critico al mes, éste debera ser revisado y modificado con una solicitud
en el Comité de Adquisiciones.

12.4 Almacenamiento

Los insumos definidos en el listado anexo, se almacenaran en Bodega Central de Abastecimiento,

bajo responsabilidad de Supervisor de bodega, 0 gui y subrogue. Los insumos incluidos en el

Stock Minimo y critico seran almacenados en Ia/g'g'faﬁ'netenéqﬁ e corresponde segun la distribucion
s %
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dentro de la Bodega Central. Las cantidades estan definidas e ingresadas en el sistema informatico
de Abastecimiento.

12.5 Procedimiento para eliminacion de productos vencidos y/o deteriorado

En las bodegas en forma sistematica y habitual el supervisor de bodega correspondiente, revisa los
productos que permanecen almacenados, principalmente en el tema de las fechas de vencimiento,
mediante sistema Recepcion de Abastecimiento a través del Mend Consulta de Partidas y Lotes, en
donde se diferencia con colores los productos y los diferentes tiempos de vencimiento.

En caso de que se encontrara algun producto con fecha de vencimiento préxima:

Se debe informar a la Unidad que habitualmente lo solicita, para que hagan uso del producto
antes de esta fecha o algun otro usuario de la red, para que a través del medio de canje se
pueda utilizar el producto antes de su vencimiento.

Consultar canje con el laboratorio y/o Proveedor que lo comercializa.

Se licitan productos con minimo un afio de vigencia en el caso de los medicamentos,
insumos y para los abarrotes, un vencimiento de 3 semanas en los productos lacteos, 1
semana en carnesy 3 dias en las frutas y verduras.

En el caso de que el producto no pueda ser utilizado y finalmente se cumpla la fecha de vencimiento
del producto, como primera medida debe ser sacado del lugar habitual de la bodega y almacenado
en un lugar donde quede explicitamente y en forma visible identificado, que se trata de un producto
vencido y que no se podra utilizar, entonces:

Se procedera a informar a la Direccién del Complejo de que se produjo el vencimiento en
bodega de los productos, debidamente identificados con, clave, nombre y valorizacién del
producto al ultimo precio comprado, solicitando una resolucién para dar de baja estos
productos.

Una vez tramitada la resolucién para eliminacién de productos vencidos se informa a la
unidad de inventario para solicitar un ministro de fe, como observador del proceso de
eliminacion. Los productos se eliminan segun el convenio de disposicion de materiales o
residuos peligrosos en convenio con empresa.

Realizar los ajustes de existencia de los productos autorizados por resolucién para la
eliminacion.

Son responsables de este proceso el jefe de bodega y los bodegueros.

Flujo de Eliminacion de Productos desde Bodegas del CASR:
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12.6 Consideraciones frente a emergencias por derrames de residuos especiales y/o peligrosos

En vista del plan de manejo de residuos de establecimiento de atencién de salud, elaborado para
el cpmplejo asistencial Dr. Sétero del Rio, se ha establecido en su estructura interna, un plan de
contingencia, este contempla las medidas para el manejo de residuos en el momento en que se
presenten situaciones de emergencia, derrames u otras situaciones de riesgo potencial.

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

INDICADOR Gestion de Reclamos

FORMULA Numero de reclamos realizados en un mes calendario /Numero de
reclamos respondidos en un mes calendario x 100

META 100%

INDICADOR Eficiencia de Compras

FORMULA (Cantidad de Licitaciones menores a 100UTM v/s Total de Licitaciones del
periodo*50%) + (Cantidad de OC por TD v/s cantidad total de OC del
periodo*50%)

META Menor a 20%

Documentos Relacionados:

-Manual de Bodega de Abastecimiento CASR.

-Manual de Procedimiento de Reposicién por Consumo de Niveles de Stock en Bodega de
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