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RESOLUCION EXENTA N° /

ANCUD,

VISTOS: Las necesidades del Hospital de

regular y estandarizar los procedimientos y funciones de la unidad de abastecimiento
del Hospital de Ancud, definiendo los mecanismos de cada proceso de adquisicion de
bines y/o servicios, la Res. N° 1600/08 de la Contraloria General de la Republica, D.L.
2763/79, modificado por Ley N°® 19.937/2004, D.S. N° 140/2004; y la Resoluciéon Exenta
N° 10599 del 27 de noviembre del 2020, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1.- Apruébese, el “Manual de funciones y procedimientos generales,
unidad de abastecimiento (cédigo: sdada-02)” del Hospital de Ancud, el que tendra

vigencia hasta agosto del 2025. .

RSCHIgtm.

Distribucion:

Direccion.

Subdireccion Administrativa. /
Oficina de Calidad.
Abastecimiento.

Of. de Partes.
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I. OBIETIVO

Regulary estandarizar-los procedimientos y funciones de la Unidad de. Abastecimiento del Hospital
de Ancud, definiendo los mecanismos de cada proceso de adquisicion de bienes y/o seérvicios. Asf
como también definir responsabilidades de cada funcionaric-enca rgado'de las distintas-etapas de este
proceso, enmarcado siempre, bajo las normas legales y de probidad vigentes.

1. ALCANCE

El presente manual tendra un total alcance-a todos fos funcionarios perteneciéntes a la Unidad de
Abastecimiento involucrando a todas las unidades que tengan directa relacién en los procesos. de
compras de lg Institucién.

Alcance Total;
- Funcionarios de Abastecimiento.

Alcance Parcial:
- Jefes de Unldades Cllnlcas
- Jefes de Unsdades Admlnlstratlvas

Hi: APLICABILIDAD

Regird y debera aplicarse durante el normal funciohamiento de la Unidad de Abastecimiento y del
Hospital de Ancud eh general.

. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

Direccién del Hospital de Ancud | Responsable de generar las condiciones para gue la: unidad
realice los procesos de compras y bodegaje de acuerdo a lo
exigido por [a normativa y manuales, preservando la maxima
eficiencia y transparencia.

Revisar yautorizar el presente Manual,

Jefe de Abastecimiento Responsable de mantener actualizado el presente. Manual y
ejercer funciones ad-hocalo que en este se estipula.
Gestores de Compras y Contratos. | Llevar a cabo funciones de su cargo ad hoc a. lo gque en este
Manual se estipula.

Gestores de  Contratos vy | Llevar a tabo funciones de su-cargo ad hoc a lo que.en este
Licitaciones Manual se estipula.

Bodegueros Llevar a cabo funciones de su cargo ad hoc a lo que-en este
Manual se estipula.
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lefe de Finanzas

Responsable de asegurar, informar y otorgar de manera
oportuna compromise presupuestario para cada Orden de
tompra, contratos y otros; que se ejecutan en la unidad de
Abastecimiento.

Asegurar un proceso y control adecuado para cada ‘solicitud.
de fa unidad.

Controler e informar de manera periddica los compromisos
presupuestarios que no han sido utilizados -por los gestores

de compra.

Trabajar cohjuntamente ¢on Jefe de la unidad de
Abastecimiento.

Referentes Técnicos

Responsables deé entregar toda la informacidn necesaria,
como especificaciones y detalles técnicos, metodologicos y
conceptuales referentes alo requerido.

Apovar y fortalecer la planificacion, ejecucidn y toma de

decisiones al momento de iniciar, ejecutar, adjudicar o

desertar un proceso de Licitacion.

integrar comisién evaluadora.

Revisar y controlar el cumplimiento de lo requerido.
Dar aviso oportuno sobre ir_:cur_nplimieh_t'o de cantrato.
Realizar Recepcién Conforme.de Jo solicitado.

Jefe de Unidad solicitante de
compra

Responsable de ingresaral sistema informatico, solicitud de
compra, con caracteristicas especificas y mayor detalle
posible de lo requefido, apoyandose de imdgenes,
dimensiones, entre otros, no-debiendo indicar una marca en

especifico, sino mias bien indicando: simifitudes..
.Gestionar y revisar autorizaciones y estado de solicitud en el
sistema disponible.

Verificar que o reguerido no se encuentre disponible en las
Bodegas y que scit compras excepcionales,
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V. DEFINICIONES:

Adjudicacién:
Acto administrativo fundado, por medio del cual [a autoridad competente selecciona a uno o

mas 'O'fe_rént‘es para la suscripeion de un Contrato de Suministro o Servicics, regido por la
Ley N° 19.886, en adelante, también, la"Ley de Compras",

Adjudicatario:
www,bcn.cl - Biblioteca del Congreso Nacional de Chile Oferente al cual le ha sido-aceptada
una oferta o una cotizacion en un Proceso de Compras, para ia suscripcion def contrato

definitivo,

Bases: :

Documentos aprobados por [a autoridad competente gue contienen el conjunto de requisitos,
cohdicio’hes; y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
bienes y servicios a contratar y reguian el Procesc de Comipras y el contrato. definitivo.

Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas:

Documentos aprobados por ia autoridad. competente que contienen, de manéra general y/o
particular, las etapas, piaz’os,._ mecanismos de consulta ylo aclaraciones; cfiterios de
evaiuacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas 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

particutar las especificaciones, deéscripciones, requisitos y- demas caracteristicas del bien o

servicio a-contratar.
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Catalogo de Convenios Marco:
Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,
previamente licitados y ‘adjudicados por la Direccion y puestos, a través del Sistema de

Informacion, a disposicion de las Entidades.

Contrato de Servicios:

Aquél mediante el cual fas. entidades de la Administracion -del Estado encomiendan a una.
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o'la elaboracion de productos
intangibles. Un- contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los’
bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato. Decreto 1763, Para efectos del presente reglamento, los servicios se
HACIENDA clasificaran en generales y personales, 0s que a su vez Art. UNICO N° 1 b)
podran tener el caracter de servicios personales D.OQ. 06.10.2009 propiamente tal y

personales especializados segln lo sefialado en el capitulo XI.

Convenio Marco:

Procedimiento de: contratacién; realizado por la Direceién de Compras, para procurar el

suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la form‘a,_ plazo y demas

condiciones establecidas en dicho convenio.

‘Direccidon de Compras o Direccién:

La Direccién de Compras y Contratacién Piiblica.

Entidad Licitante:

Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita. a un Proceso de

Compras.
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Formulario:.
Formato ¢ documentcs elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser-completados por

las Entidades ‘interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de

Informacion y de otros medios para la contratacidn electronica.

Ley de Compras:
Ley N° 19.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro .y Prestacion de

Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada;

Procedimiento administrativo de caracter concursal,

previa reselucion fundada que lo disponga, mediante &l cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de

entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Puablica:
Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante &l cual la Administracién realiza
un llamado publice, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,

formulen propuestas, de entre ias cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

-Oferente:
Proveedorque participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

Plan Anual de. Compras:

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a'la Lista de bienes y/o servicios

de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante

un anoe galendario.
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Proceso de Compras;

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de.bienes y/o servicios, a través de afgan
mecanismo establecido &n la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios
Marcos, Licitacion Publica, www.ben. ol - Biblioteca del Congreso Nacional de Chile Licitaciéon

Privada y Tratos o Contratacién Directa.

Proveedor:
Persona natural ‘o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan

proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito:
Proveedor gue seé encuentra inscrifo en alguna de las .categori'as del Registro de

Proveedores.

Registro de Proveedores:
Registro €lectidnico oficial de Proveedores, a cargo de [a Direccién, de conformidad a lo

prescrito por la Ley de Compras.
Términos de Referencia:
Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma-en

gue deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa:

Procedimiento de contratacidon que poy la naturaleza de la negogiacion debe efectuarse sin

la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuésta Publica y para la

Privada.
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Vi. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A) ORGANIGRAMA OFICIAL DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y DEPENDENCIA.
|
E
| GestordeContrates. || ! Gestorde Compra | Adminitrativo |
; v Licitac insumos Clinieas | ; Bodsga lhsumos,
S : Administrativo E
‘‘‘‘‘ é ,---\_‘.;.m.mg“?..,..w.w....‘.‘“. . % Bcdega é
| ‘Gestor.de Compra stofde Lompra ! Medicamentos {
i o Insumos v.productos | i ;
: Medicamentos . i
o . en general %
f S S . ,
! Gestor de Compra Gestor de Compra de |
! Insumos varios y j Mantencionasy |
CENABAST [ Servicios varios |
; 4 Gestor de Compray g Gestor de compra de. i
Administrativodefa 1o l exdmenes y i
{ H unidad g procedimientos ;
T
t
9
% :
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VI. B) DOTACION DE RECURSO. HUMANO:

Farmacia

UNIDAD CARGO Y PRINCIPAL FUNCION
Oficina de Adquisiciones 01 | Profesional, Jefe de fa Unidad, Géstor de Contrates
Licitaciones.

02 | Profesionalés. Gestor de compra Insumos Clinicos, Gestor
de Contratos y Licitaciones. Gestor de compra de
mantenciches y.servicios varios.

03 1 Administrativos. Gestor de COm_pra'p'r.o'd uctas en general,
Apoyo en procesos Licitatorios. Gestor de Compra
insumos varios v productos en general. {Gestor de gastos
mendres a 3UTM y compras 'Io_cale_s). Gestor de Compra
de examenes.y procedimientos.

01 | Administrativo, Gestor de compra y tramitacién de
Documentacidn,
Oficina de Adquisiciones N°2{ 01 | Quimico Farmacéutica, Gestor de compra Medicamentos.
(pasifllo interno ‘hacia Gestor de Contratos y Licitaciones:
laboratorio clinice P — ; : : —
rato inico) 01 T_ecn:c_o Administrativo, Gestor de compra Insumos varios
y CENABAST
Bodega General 01 ; Administrativo. Bodeguero General

01 | Auxiliar de servicio. Bodeguero General-

Bodega de Farmacia 02 | Administrativos. Bodeguefo Medicamentos. Bodeguero
Insimaos,
Bodega General vy Bodega de| 01 { Administrativo. Divide funciones en ambas bodegas

(Compra de servicio, no se incluye en orga nigrama).

10
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VI DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOQ:

JEFE DE-ABASTECIMIENTC

Dependendia Jerdrquicd: Subdireccidn Administrativa

- Programar, dirigir, caordinar, .5upewi3a'r y controlar, todas tas actividades de la unidad de

Abastecimiento de acuerdo a normativas vigentes.y manuales de la unidad, a su vez evaluar |a
ejecucién oportuna.

- Coordinar, supervisar y dirigir las acciones del equipo de trabajo para el cumplimiento de sus

fuhciones. Sugerir € implementar acciones que favorezcan el mejoramiento continuo de la unidad
de Abastecimiento (Adguisiciohes y Bodegas), y del recurso huimanc que fabora en ésta.

- Cootdinar Ja:gestidn de distribucidn oportuna de las solicitudes de compras recibidas a través del

Sistema Informatico; de las unidades del Hospital {clini¢os, no clinicos, de farmacia y otros), velando-
por el cumplimiento de los procesos de compra de acuerdo a la Ley de Compra publicas y normas
internas de la institucidn que permitan una eficiente administracién de'los recursos y un adecuado
control de {as adquisiciones, de acuerdo ala disponibilidad_presupu_estakia v programacion.

- Derivar y supervisar la:gestion de solicitudes extraordinarias de compra.

-~ Supervisar la gestion del proceso de facturas que-ingresan al hospital para que se realice el pago

oportuno.

- Elaborar en cenjunto con profesional asignado de la unidad de Abastecimientd y referentestécnicos

{fefes) de las unidades clinicas y administrativas el plan anual de compras.

- Realizar implementacitn, seguimiento y gestién de los indicadares de compras.

- Supervisary coordinar la gestidn de {as licitaciones, elaboracion de bases, términos te referencia,

reuniones e informes de la comisién evaluadora, para la ejecucion de las proyectos y solicitudes
referentes a los recursos fisicos, huranos, tecaoldgicos y clinicas aprobados en el-establecimiento.

- Supervisar [a gestién, proceso y mantencién de convenios de suministro, contratos y licitaciones

para su-opartuna actualizacién.

- Elaborar estrategias y procesos de compras que permitan el yso eficiente de-los recursos en {as

compfa de bienes y servicios del Hospital de Ancud.
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Gestionar respuesta a los reclamos recibidos mediante:|a plataforma del sistema mercado puiblico..
Emitir ¥ mantener actualizado el manual de funciones de los funcionariés de su unidad
considerando los procesos de compras.desde su inicio hasta la distribucidn final.

Proponer mejorasa la SDA en cuanto al mejor uso de los recursos y colaborar-en las propuestas.de
convenios de suministros y nuevas Licitaciones.

Realizar las calificaciones y precalificacionas de los funcionarios de la unidad.

Desempefiar las demds funciones y tdreas que le encomiende el/la director/a del Hospital o
Subdirector/a Administrativo en el drea de su competencia.

Acreditar con. perfil Supervisor en Mercado publico cada tres afios y mantenerse actualizado en
relacidn a las modificaciones det portal y la ey, de manera de garantizar la transparencia de los
precesos.

GESTORES DE COMPRA ({Profesionales y Quimico Farmacéutico)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Abastecimiento

Cumplir y hacetr cumplir la_L'ev de Compras Piblicas, [as normas, manuales y procesos gue aplican
dentro'de la Unidad como en el Hospital de Ancud.

Coordinar vy efectuar [a programacién de adguisicién de insumos y/o medicamentos en base a
verificacidn de stock fisico y el consumo histérico reflejado en sistema informético utilizado en Ia
unidad.

Rewvisar y programar intermediacién anual de insumos y medicamentos a través de la Central de
Abastecimiento.

Elaborar y realizar procesos de licitaciones en conjunto con referentes técnicos y comisidn
evaluadora.

Realizar gestién de control de Licitaciones que se le ha asignado para fa adquisicién de bienes y/o
servicios. Velar porgue se cumplan los plazos establecidos, montos, entre otros.

.Realizar infarmes de aplicaciﬁn'_ de multas de acuerdo a bases de licitacidn, .e informacién

entregada por reférentes técnicos.

12
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3

Prestar-asesoria al Jefe de la Unidad de Abastecimiento para la:eleccién de proveedores.y mejoras

-«continuas de la unidad.

Gestionar y evaluar convenios con proveedores; segun los. beneficios tanto a corto como a largo
plazo.

‘Gestion de cotizaciones para bienes, insumbs, medicamentos o sérvicios solicitados v asignados
parasu compra.

Emitir Orden de compra a través de la plataforma de mercado piblic, llenando-para este efecto

toda la informacidn requerida por la ficha dispuesta y subiendo los archivos adjuntos requeridos

por el portal mercado piblico.

Elaborar y' tramitar-resoluciones de compra y pago a proveedores, para adquisiciones a-través de
Convenio Marco, Compra agil, licitaciones adjudicadas y/o trato directo, argumentada y

respaldada de.acuerdo a la ley de compras puhlicas y procesos indicados en este manual.

Ejecutar compras fuera de programacién y que se requiera con urgencia, previamente autorizada
e instruida paor Jefe directo,

Para el caso-que se requiera, elaborar Orden de compra manual a través del sistema informético
utilizado en la unidad, para su posterior recepciéh.a través.de bodega.

“Procesar facturas gue ingresen al Hospital y que-sean de su responsabilidad, por haber-e_m"i:t_'i'do_-la

orden de compra, por ser una compra habitual de si drea 0 las designadas por el jefe directo.

Realizar control y seguimignto de las OC emitidas, cerranda cada proceso de compra.éen el portal y
la.entrega opertuna.de facturas'a finanzas con su-respectiva documentacién.

En el caso de no-gjecutarse una Orden de compra, el Gestor de compra debe aseguraria cancelacion
en ei portal, liberar presupuesto e informar a la Unidad de Finanzas:

Proporcionar toda la informacion que le sea solicitada e informes gue le sean de su competencia.

Coordinar con -otros hospitales de la red, sistema de préstamos, ‘catijes, donacidn u otro de
insumos clinicos.

‘Realizar y hacer seguimientc de los reclamos sobre insumos y/o medicamentos, a través de 1a
pagina de fa Central de Abastecimiento.
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- Apoyar y coordinar la estimacién anual de compra de insumaos y medicamentos.

- Realizar inventarios mensuales, esporddicos y anuales segdn se requiera y de acuerdo a lo
programado para el drea de insumos y productos generales, para. controlar las mermas,
vencimientos y ajustes segun sistema informatice.

- Realizar tareas propias de la Unidad de Abastecimiento, asi como la atencién a usuarios externos
y_]o funcionarios para entregar informacién segtin lo requerido.

- Todas {as funciones y/o actividades adicionales.que le encomiénde su jefatura directa y, en las gue
se requiera con urgencia, actuar con prontitud.

- Acreditar cada tres afios con perfil supervisor en Mercado Pubiico y mantenerse actualizado en
relacion a las modificacionés. del portal y la ley, de manera de garantizar la transparencia de los
pProcesos.

GESTORES DE COMPRA {Técnicos y Administrativos)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Abastecimiento

- Cur’nplir-y hacer cumplir fa Ley de Compras Plblicas, las normas, manuales y procesos que aplican
dentro-de la Unidad comgo erni el Hospitat de Ancud.

- Gestign de cotizaciones para biehes o servicios solititados y asignados para su-campra.
- Realizar busqueda de los bienes o-servicios asignados por su jefatura, en Convenio Marco.

- Elaborar Bases de licitaciones para la compra de bienes o servicios de acuerdo a lo que establece
‘la ley de compras publicas y ségin lo requiera el jefe-de la unidad.

- Emitir Otden de compra-a través de la plataforma de mercado _pl.'iblico, llenando-para este efecto
toda la informacidn requerida por la ficha dispuésta y subigndo los archivas adjuntos requeridos
porel portal mercado. publico.

- Elaborar y tramitar resolucionies de compra y pago a proveedores, para adquisiciones a través de
Convenio Marco, Ceompra agil, licitaciones adjudicadas y/o trato directo, argumentada y
respaldada de.acuerde a la ley de compras publicas y procesos indicados en este'manual.

- Para &l caso que se requiera, elaborar Grden de.compra manual a través del sistema informatico
utilizado en la unidad, para su posterior recepcidn a través de bodega.
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- Procésar facturas gue ingresen al Haspital y que sean de su responsa bilidad, por haber emitido (a
‘orden de compra;, por ser una compra habitual de si: drea o las-desighadas por el jefe directo.

- Entrega oportuna de facturas con todos los documentos adjuntos de respaldo, hacia la unidad de
finanzas pard su registro contable y posterior'pa'_go.

- Realizar control y seguimiento de las OC-emitidas, cerrando cada proceso de compra en el portal y
con la entrega de facturas a finanzas.

- En el caso de no-ejecutarse una Orden de comipra, el Gestor de compra debe asegurar la cancelacién
en el portal, liberar presupuesto e informar a la Unidad de Finanzas.

- Proporcionar todala informacién que le sea solicitada en un periodo de tiempo razonable.

- En caso de permanecer ausente de’sus funciones, a su régrese, delierad retomar las compras gue
hubieran guedado sin finalizar vy las. que estén en proceso. Sclicitando la informacién que sea.
necesaria para cerrar el proceso de compra. Deberd realizar todas las tareas necesarias para
regularizar y finalizar las compras de su.responsabilidad.

- Solicitar oportunamente Nota de Crédito a proveedores, seglin corresponda.

- Realizar gestién-de control de Licitaciones que se ie ha asignado para la adquisicidn de bienes y/o
servicios. Velar porgue se cumplan los plazos éstablecidos, montos, éntre otros.

- Apoyar taréas propias de la Ubidad de Abastecimiento, asi como la atencién a usuarios externos y/o
funcionarios para entregar informacidn segin lo requerido.

- Todas las funciones y/o actividades adicionales que le encomiende si jefatura.directa'y, en las que
se requiera con urgencia, actuar con prontitud.

- Acreditar cada tres afio con perfil supervisor u operador en Mercado Publico y mantenerse
actualizado. en relacidn. a las modificaciones del portal v la ley, de manera de garantizar la
transparencia de'los procesos.
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Administrativo, Gestor de Contratos {Administrativo)

Dependencia jerdrguica: jefe de Abastecimiénto

- Cumplir y hacer cumplir la Ley de Compras Publicas; las normas, manuales'y procésos gue aplican
.dentro.de la'Unidad como en el Hospital de Ancud.

- Realizar control y asignacion de numeros solicitados & Oficina de Partes de resoluciones
correspondiente a ordenes de compras gestionadas én la unidad de Abastecimiento,

Elaborar Memorandum u Oficios, solicitados por jefe de Ia Unidad y Gestores de compras, hacia
las diferentes unidades del Hospital, asi como a los proveedoras u otros organismos que se
reguiera.

Tramitar y llevar control de.correspondencia émitida v recibida, desde y hacia la unidad.

Emitir Orden de compraa través de |a plataforma dé mercado publico, lleniando para este efecto
toda la informacién requerida por la ficha dispuesta y subiendoe tos archivos adjuntos requeridos
por el portal mercado publico.

- Elaborar y tramitar resoluciones de comipra 'y pago a proveedores; que le corresponda, para
adguisiciones a través.de Convenio Marco, Compra‘dgil, licitaciones adjudicadas y/o trato directo,
argumentada y respaldada de-acuerdo a la ley de compras publicas y procesos indicados en este
mantial.

- Para el caso que se requiera, elaborar Orden de compra manual a través del sistema informatico
utilizado en la unidad, para su posterior recepcidn a través de bodega.

- Procesar facturas que ingresen al Hospital y que sean de.su responsabilidad, por haber emitido la
orden de compra, por ser una compra habitual de su érea o las designadas por el jefe directo.

Entrega oportuna de facturas con todos los documentos adjuntos de respaldo, hac_i'a_ la-unjdad de
finanzas para su registro contabie y posterior pago.

- Realizar cantrol y seguimiento de las OC emitidas; cerrando cada: proceso de compra en ef portaly
con la entrega de facturas a finanzas.

En el caso de no ejecutarse una Orden de compra, el Gestor de compra debe asegurarla cancelacidn
en el portal, liberar presupuesto e informar a fa Unidad de Finanzas.

- Proporcionartoda |a informacidn que le sea solicitada en un periodo de tiempo razonable.
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En caso de permanecer ausente de sus funciones, a su regreso, deberd retomar las compras que
hubieran quedado sin finalizar v las que estén en proceso. Solicitando la informacién que sea
necesaria para cérrar el proceso de compra. Debera realizar todas [as tareas necesarias para
regularizar y finalizar {as compras de su responsa_bilidad.

Solicitar oportunamente Nota de Créditoa proveedores, segdn corresponda.

Realizar 'g_'e’sti_én de control de Licitaciones. gue se le ha asignado para la adquisicion de hienes y/o

servicios: Velar porque se cumplan los plazos establecidos, montos, entre otros.
-Apoyar tareas propias-de [a Unidad de Abastecimiento, asi como la atencidn a usuarios externos y/o

funcionarios para entregar informacién segn lo requerido.

Todas las funciones y/o actividades adicicnales que le encomiende su jefatura directa v, en las que
se requiera con urgencia,.actuar con prontitud,

BODEGUEROS (Admirnistrativos y Auxiliares)

Dependencia Jerérquica: lefe de Abastécimiento

Cumpliry hacer cumplir normas, manuales y procesos que aplican dentro de la Unidad como-en el

Hospital de Ancud.

Realizar recepcidn. y revisién de los bultos y bienes que lfegan al Hospital y que ingresan por la
Bodega verificando la coinciderncia de la QC con la factura en cuanto a cantidad y fechas de
vencimiento, cualquier diferencia y/o disconformidad debe informar al gestor de compra
carrespondiente. ' '

Redlizar el proceso de recepcion e ingreso de bienes al sistema informético utifizado en la unidad.

- Solicitar la creacidn de codigos al gestor de compra responsable dela adquisicion..

Preparar y coordinar eritrega de p"edidos. 8 servicios-clinicos y/o unidades de apoyo, para su retire
en las dependencias dé Bodega. Utilizando todo el proceso correspondiente en el sistema.

Una vez recepcionada una compra no habitual, requerida ‘por Solicitud de ‘compra, debe ser
entregada bajo la modalidad de entrega inmediata. Para-esto deben velar porque los productos
no permanezcan mas de una semana bajo las dependencias de la Bodega, dando aviso oportung
a la unidad solicitante, a través de teléfono y cofreo.electrénico.
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- Realizary apoyar actividades de inventario, previamerite coordinadas por el lefe de la Unidad.

Controlar permanentemente las fechas de vencimiento'y stock de los productos almacenados en
‘bodega e inforimar a Jefe de la unidad, para gestionar canje o traspasos de €stos evitando guiebre
de stock, mermas y/o vencimientos.

Mantener el-orden y limpieza de la Bodega correspondiente.

Apovyar tareas propias de |la Unidad de Abastecimienté solicitadas por la Jefatura.

Todas las furiciones adicionales gue le encomiende su jefatura directa.

Viil. PROCEDIMIENTOS.

A) PROCESO DE PLANIFICACION ANUAL DE. COMPRAS INTERMEDIADAS POR CENABAST:

CENABAST informa cada afio a los referentes de cada Institucién, las fechas en que estara
publicado el catilogo de insumos y medicamentos disponibles para comprar.

Posterior a eso, CENABAST informta fecha en la que: estard disponiblé pagina web
www.cenabast.c| para ingresar [a programacidn de adquisiciones del Hospital, asi también
informia fechas en que se podrd realizar modificaciones con y sin “topes” de insumos y/o
medicamentos programados anteriormente.

El Gestor de compras (Profesionales de la Unidad), ya-sea de insuros o medicamernitos
respectivamente, debe estar atento & las fechas iﬁf_orma_das, pianificar y- programar de
acuverde al movimiento histérico, stock actuales, disminucién o aumentos de consumo de
cada insumo o medicanento.

Este plan anual de compras serd presentado af Director del Hospital de Ancud.

Direccidn del Hospital tramita su aprobacion y publicacién. en la pagina web de CENABAST.
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B) PROCESO DE PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS A TRAVES DE MERCADO PUBLICO:

- Durante el ditimo trimestre de cada afio, el Jefe de unidad o centro de costos del Hospital de
Ancud, deberd contribuir y planificar anualmente, sus requerimiéntos permanentes de
suministro de bienes yfo servicios, y sus requeri_mientos- transitorios que sean posibles de
‘anticipar de‘un afic a otro, con la fihalidad de solicitar fundadamente el presupuesto gue se
requiere para el préximo afio.

- La planificaciéh se dehie realizar y registrar en el sistema informéatico que sé utiliza en-el
Hospital, con el propdsito de ir revisando de acuerdo a sus consumos histéricos, stocks
actuales entre otras.variables.

- El Plan anual de compra programado por cada unidad o centro de costos debe ser revisado
por-el-equipo encargado de control y aprobado mediante resolucién por la Direccion del’
Hospital.

- Unidad de Abastecimiento se encarga del envio de toda la informacién recabada, hacia. e_'l
Administrador del Sistema Mercado Publico (Funcionario perteneciente al Servicio de Salud
Chiloé).

- Finaimeénte el Administrador realiza publicacién en’ el sistéma Mercado Publico para. su-
entrada-en vigencia al afio correspondiente.

C] PROCESO DE COMPRAS;

C.1.-S0OLICITUD DE COMPRA:

Existen tres vias para solicitar una Compra a través de |a Unidad de Abastecimiento:
¢ QOrdinario
» Correos electrénicos
»  Sistema informatics Expertos

¢ Ordinario. Por medio de este documento, se puéden requerir {as siguientes compras:

- Compras de Servicios (Honorarios).
- Mantenciones y Reparaciones.

» Correos electrdnicos, Por este medio sdlo-se puede requerir lo que esté con.una Licitacidn de
‘por medio, ’sin stock en bodega y no'inventariable. Entré elio tenemos:
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Gas, recarga de celulares, Sodexo.
QOxigeno. _
Y cuzlquier otro que esté previamente autorizado por el-Sub Director Administrativo.

Sistema informadtico Expertos.

Solicitudes de Compra de productos excepcionales.
Pedidos a Bodegas.

. TIPO DE COMPRA:

Convenio marco
Licitaciones
Grandes Compras
Fondo Fijo
Compra Agil
Trato Directo

1. Convenic marco: Que permite un maximo de 1.000 UTM.

2. Licitaciones: Que incluye aquellas compras:

Que se hicieron por Gnica vez por Trato Directo. (excepcionalmente), autorizado por Sub
Director Administrativo para dar lugar a la Licitacioh correspendiente.

Planificadas.y autorizadas por el Sub Director Admiinistrativo.
Al realizarse una Licitacion, el tipo de ésta va:a depender del monto ($):

L1=0<100 UTM

LE'=100 a 1.000 UTM.

LP=1.000a2.000 UTM.

LG =2.000 a-5.000 UTM.

LR = No existente en el Hospital de Ancud {pasan por Contraloria General de la Repablica).

3. Grandes Compras: Que permiten un maximo.de 1.000 UTM,
4. Fondo Fijo: Que permite.un médximo dé 1 UTM. y hasta:3 UTM con autorizacion del Sub
Diréctor Administrativo.
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Demas detalles respecto al manejo de este denominado. Fondo Fijo, estan incluidos en el Manual
correspondiente de la Oficina de Contabilidad y Firianzas.

5. Compra Agil: Compra de tipo excepcional, que permite un maximo de 30 UTM.

6. Trato Directo: Compra excepmonal ¥ ‘absolutamenite justificada conforme Ley de
Compras, que puede ser por (nica vez mientras se.realice’ la correspondiente Licitacisn.

Todo lo antes expuesto, conforme Ley.Compras Pdblicas N® 19,886 y su Reglamenta,

D} ANTICIPOS:

Estos dependen de las condiciones que cologque el proveedor para su ventay de la urgencia de
la compra, que se teriga la autorizacion correspondiente por parte del Sub Director Administrativo.

No existe monto limitado-asociado para que se autarice un anticipo.

‘Pasos del procedimiento:

1. ElCompradorque requiere anticipodebe solicitarlo a través de corfeo electrénico, dirigido al
funcionario encargado de canalizar todo este proceso, adjuntando Formulario (Anexo N°1)
gue incluye los dates necesarios para este fin:

2. Formulario esimpreso yfirmado porJefée de Abastecimiento para su posterior entrega donde

-Secretaria de Direccidn, a fin-de que el Sub.Director Administrativo firme para la autorizacién
correspondiente,

3. Retorna a Abastecimiento.para entregar a Finanzas.

4. Cuando Contabitidad y Finanzas emite el cheque correspondiente o realiza depdsito, avisa a
Abastecimiento para que lleve @ cabo 2 gestion de. compra requerida.

5. Cada Comprador debe realizar el “Recibi conforme” con e} propdsito de que se entregue a
Contabilidad toda la:doctuimentacién necesaria para el ciérre del proceso “anticipo”.

Todos los documentos, se deben manejar en un archivador identificado con ef nombre de:
“Anticipos” a modo de respalde, ademas del ingreso de los datos relacionados en una planilla Excel
para la’ amgnacnon de Folio, el que permite individualizar cada caso (carpeta compartida de-
Abastecimiento).

El procese completo no debe superar [os 15 dias maxima.
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E) SISTEMA DE MERCADO PUBLICO:

F)

W N

o

Generar Orden de Compra.

Se asigna item en PAC.

Se Orden de Compra en'estado "Enviado'a Autorizar.”

Se realiza Resolucidn de Compra y-se adjunta en PDF al portal.

La Resolucidn debe contener: Vistos, considerando, teniendo presente, resolucidn, tipo de
compra por licitacidn y otros.

Se solicita presupuesto por correo electrénico-a Finanzas.
En mercado piiblico se asigna presupuesto, sé autoriza y se envia Orden de Compra.
Se imiprinie para dejar en papel lo siguiente:

= Resolucion

-« Orden de Compra

¢ Presupuesto

. Autorizacignes de respaldo para inicio proceso de firmas (Director / Sub Director
Administrativo / Jefe Contabilidad / Jefe Abastec¢imignto /-Comprador / Ministro de Fé);

Seguimiento Orden de Compra, fa gue debe estar en estado-'”Aceptada”' para
posteriormente realizar “Recepcidn conforme” en el Portal.

RECEPCIGN CONFORME EN SISTEMA EXPERTO:

[ngresar productos-a Bodega considerando Factura o Guia de Despacho.

Bodega recepciona, revisa y almacena.

Se envian los documentos antes mencionados a Finanzas segin [6 estipuiado en Manual de
Resguardo Cédigo sdada — 00 de agosto 2020 a través de una pre-némina.

Contabilidad y Finanzas realiza ingreso de datos al sistema “ACEPTA” asignando folio a cada
uno.

Finanzas devuelve Pre-Ndmina a Abastecimiento..

Funcionario a cargo realiza |a recepcidh conforme total o parcial (se escanea el documernito y
se recepciona la Orden de Compra en el portal Mercado Plblico).

GENERALIDADES:

Toda modificacién o anulacién de recepcién por error involuritario por parte dé Bodega en
sistema Expertos, debe ser llevado a-cabo por el Profesionai a cargo de:
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Compras Bodega Central.
Compras Bodega Insumos Clinicos:
Compras Bodega Medicamentos.

Todo ingreso de Proveedares no existentes en sistema Expertos, debe ser llevado a cabo. por
-el Profesional a cargo dex

‘Compras Bodega Central.
Compras Bodega Insumaos Clinicos.
Compras Bodega Medicamentos.

Toda solicitud de cempra debe incluir:

‘Una cotizacidn como minimo.

Especificaciones muy detalladas de! producto requerido.
Indicar si se debe ¢ ho mantener stock en las Bodegas.

‘Consumao promedic mensual.

Toda resolucidn gue fundamente la compra, debe publicarse en pertal mercado pdblico.
adjunténdose.en un plazo de- 24 hrs,

Los proveedores de alimentos deben contar con Resolucion sanitaria.
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VIH. ANEXOS

ANEXO N° 1,

Numero de Anticipo.

FORMULARIO ANTICIPO

FECHA SOLICITUD

5t

JUNIDAD QUE SOLICITA

SOLICITA

Cheque a funcionario

Deposito

RAZON SOCIAL 0 FUNCIONARIO

RUT

BANCO

TIPO DE CUENTA

N*DE CUENTA

MONTO

MAIL

CONTACTO EN LA EMPRESA

N° ORDEN DE COMPRA

CAUSAL DE ANTICIPO.

-OBSERVACIONES

FIRMA JEFE UNIDAD QUE SOLICITA

FECHA DE AUTORIZACION

FIRMA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

USO UNIDAD DE FINANZAS

FECHA RECEPLION FINANZAS

FIRMA

ANTICIPO ENTREGADO A:.

NOMBRE FUNCIONARIO

ANTICIPO DEPOSITADO A:

N°® CUENTA CORRIENTE |
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RUT ' BANCO
FIRMA FECHA
FECHA ENVIADO A

Finanzas debe-avisar a fo Unidad que solicita por mail-con comprobante de deposito sl caltesporide

CIERRE ANTICIPO
! FECHA

CIERRE DEL ANTICIFO - USO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FECHA ENTREGA A CONTABILIDAD

DISTRIBUCION Fecha Nombre

Contabilidad

Abastecimiento.

Archive Direccion
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IX. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley de Compras Ptiblicas N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministros’y
prestacion de servicios, y sus modificaciones,

Decreto N° 250, del Ministerio de Hacienda, que-aprueba el reglamento de la Ley N°19.886 y sus’

posteriores modificaciones.

Ley'N® 19,799, sobre d'dcumentos.electrc'micos_, firma electrénica y servicios de certificacion.

Ley N° 19.653, sgbre probidad administrativa aplicables de los 6rganos de la administracion del

estado.
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