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RESOLUCION EXENTA N° /.

1Quique, 29 SEP. 2020

RES N°426/29-09-2020
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PT TE TENT L

VISTOS:

Lo Dispuesto en el Articulo N° 9 del
Decreto con fuerza de Ley N© 1/19.653 del afio 2.000, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N® 18,575
QOrgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracidén del Estado; Articulo N°22 y
N°23 letra h), del Decreto con fuerza de ley N° 1/2.005, del Ministerio de Salud, que fijé el
texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763, de 1.979 y de las
leyes N° 18.933 y N° 18.469; Articulo N° 8, III letra d) y 9 del Reglamento de los Servicios
de Salud, aprobado por decreto N° 140, de 2.004 del Ministerio de Salud; Lo dispuesto en la
Ley N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N° 250/2,004 de! Ministerio de
Hacienda; Reglamento de la Ley N© 19,886 y sus respectivas modificaciones; Resoluciéon N°
7 Y N°8 de fecha 27 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Republica; Decreto
N¢ 140, de 2.004 del Ministerio de Salud; Decreto Afecto N° 42 de fecha 13 de septiembre
de 2.019 del Ministerio de Salud; Resolucion N°2158 de fecha 28 de diciembre de afio 2015
. que aprueba Manual de Adquisiciones del Serviclo de Salud Iquique; Resolucion Exenta
N°2917 de fecha 02 de Octubre de 2017 del Servicio de Salud Iquique,que aprueba la
actualizacién del Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Servicio de Salud Iquique.

CONSIDERANDO:

1. Que, con objeto de dar cumplimiento al articulo 4° del Decreto 250 que aprueba
reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
prestacién de Servicios y sus modificaclones, que dice: “Las entidades para efecto de
utilizar el sistema de Informacion debera elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiclones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento”.

2. Que, medlante Resolucién Exenta N°2158 de fecha 28 de diciembre de afic 2015, se
aprueba el Manual de Adquisiciones del Servicio de Salud Iquique.

3. Que, mediante Resolucidn Exenta N°2917 de fecha 02 de octubre de 2017, se aprueba
la actualizacién de! Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Servicio de Salud
Iquigue.

4, Que, el Servicic debe contar con un Instrumento actualizado que regule todos los
procedimientos administrativos para la contratacion y adquisicion de bienes y/o
servicios para el dptimo funcionamiento del Servicio y para la Red Asistencial de Salud
de la Regién de Tarapaca.

8. Que, en virtud de los expuesto, y en atenciéon a modificaciones de la normativa y
procedimientos institucionales, el Servicio de Salud de Iquique, ha resuelto actualizary
aprobar su Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

RESUELVO:

1. APRUéBASE, la actualizacién del Manual de Procedimiento de Adquisicicnes del
Servicio Salud Iquique, cuyo texto integro es el siguiente:
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1.- INTRODUCCION

El proceso de adquisiciones y contrataciones publicas, es uno de los procesos transversales de mayor
importancia en la Administracion del Estado, debido a que se trata por una parte, de un proceso que es
aplicado por la mayoria de las entidades de la Administracién del Estado y ademas, por la gran cantidad
de recursos que considera este proceso.

El Manual de Adquisiciones se enfoca a todos los procedimientos relativos a la contratacién publica, a
titulo oneroso de bienes y servicios para el desarrollo de ias funciones del Servicio de Salud Iquique, vale
decir, a todas las compras y contrataciones las cuales se encuentren reguladas por la Ley de Compras
Publicas N° 19.886. En ese contexto, los esfuerzos del presente Manual de adquisiciones estan enfocados
a las siguientes materias que intervienen en los procesos de compras, con sus respectivos niveles y
flujos:

Planificacién de Compra.

Seleccién de Procedimientos de Compra.

Formulacién de Bases y Términos de Referencia.
Criterios y Mecanismos de Evaluacidn,

Gestidn de Contratos y de Proveedores.

Recepcion de Bienes y Servicios.

Politica de Inventarios.

Uso del Sistema de informacién www.mercadopublico.cl.
Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra.
Organigrama de la Entidad y Areas.

Mecanismos de Control Interno.

Custodia, Mantencidn y Vigencia de las Garantias.

En este contexto y con el objeto de enmarcar las modificaciones realizadas a la Ley de Compras Publicas
y su Reglamento, la Direccién del Servicio de Salud de Iquique, ha procedido a actualizar los
Procedimientos de Adquisiciones.

2.- OBJETIVO

El objetivo de este Manual de Procedimiento de Adquisiciones es regular la forma en que el Servicio de
Salud Iquique, realizard las contrataciones y compra de bienes y/o servicios para su normal
funcionamiento, desde la planificacién de la compra del bien o servicio hasta el proceso de recepcién
conforme y pago de los mismos, estableciendo los procedimientos, los tiempos de trabajo, coordinacion,
comunicacién y los responsables de cada una de las etapas del proceso de Adquisiciones, todo
enmarcado en la Ley de Compras y normativas propias del Sector Salud.

3.- ALCANCE

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores del Servicio de Salud
lquique, siendo el Departamento de Abastecimiento y Logistica el responsable de velar por el
cumplimiento de este Manual.

4.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION
s Articulo N°38 de la Constitucién Politica de la Republica de Chile.

¢ DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
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¢ ley N®19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, en
adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

e Ley N219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos gue rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

s Leyde Probidad N2 19.653.

e Resolucién N2 7 de fecha 29 de Marzo de 2019 de |a Contraloria General de 1a Repdbiica que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de
Toma de Razén y la Resolucién N2 8 de fecha 29 de Marzo de 2019 de la Contraloria General de Iz
Republica, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los
actos que se individualizan quedardn sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda .

¢ Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada afio
o Normas e Instrucciones para la ejecucidén del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas

por Resolucién y/o Circular del Minlsterio de Hacienda, documentos los cuales son précticos y
dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema de Mercado Publico, instrucciones que la Direccién de
Compras Pdblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de mercado puablico.

¢ Dictdmenes de Contraloria General de la Reptblica de Chile,
¢ Circular N* 12 de fecha 29/08/17, que instruye medidas y procedimientos para la correcta ejecucion
en la Adquisicidn de pasajes aéreos para cometidos funcionales de los funcionarios del Servicio de

Salud Iquique.

¢ Resolucidn Exenta N* 1677 de fecha 29/09/2016 el cual aprueba el “Manual de procedimientos de la
seccidn de planificacién, andlisis y control de equipos y equipamiento de |a Red”.

¢ Resolucién Exenta N°2680 de fecha 30/12/2016 el cual aprueba el “Manual de procedimientos
asociados al proceso de Obras de Infraestructura”,

¢ “Instructivo para el Manejo de los Bienes Muebles del Servicio de Salud lquique”, aprobado
mediante Resolucién Exenta N* 1672 de fecha 28/10/2015.

¢ Procedimiento de recepcion, registro y custodia de los documentos en garantia, aprobado mediante
Resolucién Exenta N° 0684 de fecha 11/02/2020.

¢ Resolucién Exenta N° 1001 de fecha 04/04/2018 el cual autoriza funcionarios para firmar
electrénicamente, a través del sistema de compras plblicas para Licitaciones Piblicas tipo L1,

menoras a 100 UTM.

e Ley N*19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma.

e Ley N°20.730 de lobby.

o Circular N*19 de fecha 21 de Abril afio 2020 de la Subsecretaria de Hacienda.
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* Cotizacidon: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
O servicio.

e Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
proceso de compra,

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

e Formulario de Requerimiento: Documento de solicitud de compra elaborado por el Departamento
de Abastecimiento y logistica, donde se describe caracteristicas administrativas, técnicas y
econémicas para la adquisicion de un bien o servicio (Anexo N°1).

e Garantias: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la
oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de
contrato).

s Garantias de Serledad de la Oferta: Documento que respalda las ofertas presentadas por los
distintos Oferentes de una Licitacién. En casos en que el monto de la contratacién sea mayor a
2.000 UTM.

e Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato: Documento que respalda la observancia de la
ejecucién del bien o servicio licitado. En casos en que el monto de la contratacion sea superior a
1.000 UTM se exigird entre un 5% y un 30% del valor total de la adjudicacién.

» Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno del proveedor, utilizado para trasladar
mercader(a fuera de su bodega hacia otros lugares. La ley 21.131 de pago a 30 dfas establecio
cambios en la ley del IVA, incorporando la gufa electrénica a los documentos que deben ser
emitidos electrénicamente.

o Ley de Compras: Ley N219.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prastacidn
de Servicios.

o Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el
cual la Direccion del Servicio de Salud Iquique, realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionars y aceptara la mas conveniente.

e Licitacibn o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Direccidn del Servicio de Salud Iquique,
invita a determinadas personas para que, sujetindose a las bases fljadas formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la més conveniente,

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

e Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos
son validados con la firma de los responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma
electronica segun lo establezcan los procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Direccion del Servicio de Salud Iquigue, planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
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5.- DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efecto del presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacién:

¢ Adjudicacién; Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mds Oferentes, para la suscripcién de un Contrato de Suministros o Servicios, regido por la
Ley de Compras N219.886.

¢ Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacldén en un Proceso de
Compras, para la suscripcidn del contrato definitivo,

¢ Bases: Documentos aprobados por la Autoridad competente que contienen, el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el Contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y bases Técnicas.

e Bases Administrativas: Documento aprobado 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 adjudicacién, modalidades. de evaluacion, cldusulas del contrato
definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

s« Bases Técnicas: Documento aprobado por la autoridad competente que contlenen de manera
general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien
o servicio a contratar,

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

¢ Catéilogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos, a través
del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, a disposicién de las Entidades.

e Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por, la Direccién de
Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

e Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de
Compras v su Reglamento.

e Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles o servicios.

e Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual el Servicio de Salud encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles.

e Condiclones de Uso: Documento emitido por la Direccién de Compras que regula Pollticas y
Condiciones de Uso del Sistema www.mercadopublico.cl.

s Convenio Marco: Procedimiento de contratacién 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.
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Este Plan sera elaborado por el Departamento de Abastecimiento y Logfstica, revisado por la
Subdireccién Administrativa y sancionado mediante Resolucién Exenta.

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

e Presupuesto Asignado: Monto mensual a utilizar por cada Centro de responsabilidad clinico y
administrativo, para la adquisicidn de bienes y/o servicios.

¢ Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y contratacién de bienes y/o servicios, a
través de algdn mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, incluyendo los
Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios al Servicio de Salud.

e Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores,

e Recepcion de articulo en bodega (RAB): Documento de registro interno, utilizado para ingresar
insumos a la bodega, respaldar la recepcién conforme de estos y activarlos en el inventario.

s Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccidn de
Compras y Contrataciones Publicas de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

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

e Resolucién de Llamado: Acto administrativo por el cual el Director del establecimiento formaliza la
solicitud de compra de un bien o servicio y establece los requerimientos para dar inicio al proceso
de publicacién en el portal Mercado Publico.

¢ Resolucién de Adjudicacién: Acto administrativo por el cual el Director del Servicio informa el
resultado de la evaluacién y ratifica el proceso adjudicatario presentado por la Comision de
Adjudicacion,

s Sistema de informacion; Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Publicas y de otros
medios para la compra y cantratacién electrdnica de las Entidades, administrado vy licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

o Sistema de Informacién de Gestién Financiera del Estado (SIGFE): Sistema contable que el Servicio
de Salud utiliza para registrar todas las compras de bienes y servicios, en el cual el Departamento de
Contabilidad debe realizar los compromisos presupuestarios que el Servicio de Salud ejecuta en el
afio para poder devengar y pagar posteriormente.

e Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién
Directa y la forma en que deben formularse las ¢cotizaciones.

e Trato o Contrataclén Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacidn o
Propuesta Publica y para la Privada.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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s Usuario Comprador o Ejecutivo de compras: Funcionario que participa directa y habitualmente en
los procesos de Compra de una Entidad Licitante.

e Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los procesos de Compra
de la entidad Licitante en los términos que el regiamento de la Ley de Compra estipulan.

e Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacién con el fin de
participar en los procesos de compra que se realizan a través de él.

¢ Usuario Ciudadano: Persona natural o jurfdica gue requiere informacién de los Procesos de Compra
a través del Sistema de Informacion.

¢ Unidad Técnica: Corresponde a todos las Unidades requirentes.
¢ Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y/o juridicas, para la

presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de
un trato directo.

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

$S81: Servicio de Salud lquigue

SDA: Subdireccién Administrativa.

SDM: Subdireccién Médica.

SDRRHH: Subdireccién de Recursos Humanos.
DCCP: Direccién de Compras Publicas.

PAC: Plan Anual de Compra.

CM: Convenio Marco.

L1; Licitacién Pdblica entre 10 a 100 UTM.

LE: Licitacién Piblica entre a 100 UTM y 1000 UTM.
LP: Licitacién Publica entre a 2000 UTM y 2000 UTM.
LQ: Licitacién Pablica entre a 2000 UTM y 5000 UTM.
LR: Licitacion Publica mayor a 5000 UTM.

ADQ: Adquisicién,

TD: Trato directo.

OC : Orden de Compra

OC!: Orden de Compra Interna.

EETT: Especificaciones Técnicas.

UC: Unidad de Compra.

FR: Formulario de Requerimiento,

CDP; Certificado disponibilidad presupuestaria.
BAG: Bases Administrativas Generales.

BTG: Bases Técnicas Generales.

TDR: Términos de Referencia.

UR: Unidad Requirente.

CGR: Contraloria General de la Republica.

MP: Mercado Publico.

RAB: Recepcién de articulo en bodega.

AG: Compra &gil adquisicion hasta 30 UTM.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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6.- ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

Subdireccion
Administrativi -

. Gestion de
Fittanzas Abastecimientc y
Logistica

bl Asesornid Juridica

Seccipn Phanificaoon ejecucion y
cintesl Ana ras, Secgian Sevvicios Generalvs
Equipe v Equipamisnto

Opevadores Abastacimiento
de Suministros,
fMedicamentos # nsimos

Afarmacenamienta v bodega
Gengtal

Qperadores Procesos de

. Bhamtenimiente v Gestion de
provision de obras,

SRMENIros penerakes

cyuipaminnta v 2quipos de ki
fed

6.1.- COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
DE ABASTECIMIENTO

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucién. Dichas competencias deben
ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccidén de Compras y Contratacidn Pablica-Mercado Publico.

6.2.- UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

o Director/a del Servicio Salud Iquique: Autoridad competente para autorizar y aprobar las
adquisiciones del Servicio de Salud Iquique. Responsable de generar las condiclones para que las
areas de la organizacidn realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las declsiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas, Asi también es responsable de la elaboracién,
publicacidn y control del cumplimiento del presente manual.

» Subdirector Administrativo: aprueba los requerimientos provenientes de las diferentes unidades,
aprueba plan anual de compras, controla el presupuesto de las diferentes unidades de |a institucién.

e Jefe de Finanzas:; Responsable de efectuar la aprobacién de los compromisos presupuestarios,
Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

* Jefe de Dpto. de Gestién de Abastecimiento y Logistica: Responsable del procedimiento de compras
ante la Subdireccién Administrativa. Encargado de administrar los requerimientos solicitados por las
Unidades relacionadas al proceso de compras de manera de asegurar eficlencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

¢ Administrador/a del Sistema Mercado Piiblico: Corresponde al Jefe Departamento de Gestién de
Abastecimiento y Logistica, dependiente de la Subdireccidn Administrativa del, nombrado por la

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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Autoridad de |a Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, quién es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores,
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacién Institucional registrada en el Sistema.

¢ Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Piblico: Jefe Departamento de Gestién de
Abastecimiento y Logistica (S), es responsable de administrar el Sistema Mercado Pdblico en
ausencia del/a Administrador/a Mercado Publico, o de acuerdo a las atribuciones delegadas, es
nombrado por el Subdirector Administrativo.

¢ Asesor Juridico: Responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en
materias jurfdicas y orientar a las unidades funcionales, internas respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

¢ Comisidn de Evaluacién: Grupo de personas internas de la organizacidn convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacién. Su creacidén serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

+ Ejecutivas/os Compras: Todo aquel encargado autorizado por la Direccién, para publicar e ingresar
en www.mercadopublico.cl, los requerimientos de los centros de costos conforme a la especificidad
del bien o servicio a contratar,

¢ Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios de la institucidon con facultades especificas para,
generar requerimientos de compra a través de Formularios de Requerimiento.

e Centro de Responsabilidad y/o Costos: Es la unidad y/o Programa con financiamiento, donde nace la
necesidad de compra de un bien o servicio y que, de acuerdo a sus necesidades se construye el Plan
de Compras del Servicio de Salud.

e Dpto. Gestién de Abastecimiento: Centro de Responsabilidad dependiente de la Subdireccion
Administrativa. Encargado de coordinar la Gestién de Abastecimiento del Servicio de Salud Iquique y
gestionar los requerimientos de compra que generen todos los Usuarios de los Centros de Costos. En
su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
_normatlva relacionada.

s Dpto. de Finanzas: Su funcién en el proceso de adquisiciones del Servicio de Salud Iquique, es
registrar e informar la ejecucion del marco presupuestario asignado, entregar la disponibilidad
presupuestaria para la adjudicacidn, registro y custodia de las boletas de garant(as involucradas en el
proceso, refrendacién presupuestaria de las Ordenes de Compra, materializacién de los pagos y
posterior inventario de los hienes,

¢ Secci6n de Bodega: Seccién dependiente del Dpto. Gestién de Abastecimiento y Logistica, encargada
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el hormal funcionamiento de la Institucién.

6.3.- PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

La Gestidn de Abastecimiento es el proceso realizado por la organizacién para conseguir aquellos Blenes
y Servicios que requiere para su operacién y que son producidos o prestados por terceros.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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Implica todas las actividades que se relacionan con la compra o contratacién, desde la deteccidn de las
necesidades hasta la extincion de |a vida util del Bien o Servicio.

Cuadro; Diagrama del Proceso de Abastecimiento

Llamadoy Adjudicacion
Definicion de recepcion y
requerimientos ‘ de ofertas formalizacién

Seleccion Evaluacion Ejecucidny
del de ofertas gestion del
mecanismo contrato
de compra

cion del
o da

Evaltacidn de fas
ofertas

7.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS
7.1.- PLANIFICACION DE COMPRAS

Todas los usuarios que pertenecen a la Subdireccién de Gestién Asistencial, Subdireccion de Recursos
Humanos, Auditoria, Relaciones Publicas, Unidad de Drogas, Planificacidén, Direccidén y Subdireccién
Administrativa, en general los funcionarios del Servicio de Salud Iquique encargados de programas de
ejecucién, deben contribuir a la elaboracién del Plan Anual de Compras, el cual debe contener las
necesidades de adquisiciones para el afio siguiente en compras de bienes y servicios, en funcién de la
programacion de actividades que cada uno desarrolla para la ejecucidn de sus programas enmarcado
segun la disponibilidad presupuestaria del establecimiento

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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La adquisicién de dichos bienes o servicios, se realizard mediante el Sistema www.mercadopublico.cl,
con indicacién de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo v valor
estimado.

Este Plan Anual de compra en el dmbito de la compra de productos como: insumos clinicos, farmacos,
insumos de escritorio, combustible, obras menores, servicios clinicos, Equipos, equipamiento, obras
civiles y otros servicios, se debe presentar con fecha especifica, indicada por el Dpto. Gestlén de
Abastecimiento y Logistica, para ser aprobado por la Subdireccién Administrativa,

El plan anual de compras y cualquier modificacién, deben ser publicados en el Sistema a de Informacién,
de acuerdo a las instrucciones vigentes sobre la materia que establezca la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

7.2.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Paso 1: El Director({a), informa del presupuesto del periodo en ejecucién. Esta informacidn se envia en un
archivo en Excel por Subdireccién y Unidad presupuestaria, para ser completados por cada jefatura y
encargados de programas del Serviclo, posterior a aquello, la Subdireccién Administrativa solicita via
Circular a los Jefes de cada Subdireccién, la entrega del Plan de Compras de cada uno de sus centros de
costos para el afio siguiente.

Paso 2: La Jefatura de cada Subdireccién/Departamento/Unidad, con la informacion recepcionada
procede a elaborar sus respectivos planes de compra de acuerdo a la informacién histérica,
considerando todos los requerimientos de bienes y servicios susceptibles de ser ejecutados a través del
portal de compras y contratacién publica.

Paso 3: Para lograr una mejor planificaclén de las compras referidas material comin y fungible, las
unidades requirentes deberan considerar a lo menos las siguientes variables:

Producto.

La frecuencia del uso del producto.

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios.
Disponibilidad Presupuestaria.

. & 8 9

Para el caso de material critico, se deben considerar las sigulentes variables:

Consumos historicos.

Eventos no recurrentes.

Stock de seguridad.
Disponibilidad Presupuestaria.

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

¢ Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
s Carta Gantt de Proyectos.
¢ Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

Paso 4: E! Dpto. de Abastecimiento y Logistica, consolida la informacién entregada y la presenta a la
Subdireccién Administrativa para generar el Plan de Compra final del establecimlento.

Paso 5: En casos que existan Jefaturas y/o Encargados de programa, que no cumplan con el envio del
plan de compra, dentro de los plazos indicados, se informaré via mail a la Subdireccidn Administrativa la
notificacién del no cumplimiento de este requisito para que se tomen las medidas que correspondan.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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Paso 6: La Subdireccién Administrativa, confirma la informacién contenida en cada Plan de Compras
antes de su ingreso al portal www.mercadopublico.cl, y es remitido a la Direccidn del Servicio para su
aprobacion mediante resolucién,

Paso 7: Una vez aprobado el PAC por resolucién, el Administrador del Sistema Mercado Publico procede
a ingresar los requerimientos de la Institucién al portal www.mercadopublico.cl en la fecha que el portal
comunique. Estos ingresos generan un Certificado que acredita dicha publicacién. Conforme a lo
establecido en la Ley 19886. Los planes de Compra de la institucidn, se elaboran cada afio y requieren el
grado de detalle y completitud antes indicado, independiente de la informacién solicitada por la
Direccién de Compras. Los plazos, contenidos y Procedimiento de Ingreso, son definidos cada afio por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

8.- EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Al momento de requerir la adquisicion de algin producto programado en el Plan Anual de compras, el
Dpto. de Abastecimiento y Logistica utilizard los procedimientos establecidos en este Manual para la
adquisicidon del producto,

Para pedidos de bienes y/o servicios, que no estén considerados en el Plan Anual de Compras, deberan
realizar un pedido no programado, los que podran ser autorizados por la Subdireccion Administrativa
para su posterior adquisicién. Si no fuera autorizado, no se realizara la compra del bien requerido.

Paso 1: Solicitud de Pedido de Bienes y/o Servicios

Para Serviclos:

Las Unidades requirentes, envian formulario de requerimiento a Jefe de Finanzas, solicitando la
adquisicién servicio, especificando claramente las caracter(sticas requeridas en el formato establecido,
quien evaluars la factibilidad de aprobacién presupuestaria de dicha compra,

Para Bienes:

Los Unidades requirentes realizardn su programacién anual de compras, emisién de Formulario de
Requerimiento, Acta de Baja del Bien (En caso de reemplazo), para aprobacién o desaprobacién por
parte del Jefe de Finanzas.

Paso 2: Autorizacién

Para Servicios:
Una vez autorizado el requerimiento por la autoridad competente, se remite a la Unidad Ejecutora para
proceder a su compra. En caso de existir reparos al requerimiento, se devuelve con las observaciones

correspondientes.
Para Bienes:

Una vez autorizado el requerimiento por la autoridad competente, se procederd a su compra. En caso de
existir reparos al requerimiento, se devuelve con las observaciones correspondientes.

9.- SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Una vez autorizada la adquisicidn y/o la contratacién de bienes y servicios, ésta se realizard mediante lo
establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, segun los siguientes mecanismos:

1.
2,
3.
4.
5.
6.

Exclusién del Sistema.

Convenio Marco — Grandes Compras.
Licitacidn Publica.

Licitacién Privada.

Trato o Contrataclén Directa.
Compra agil
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Para todos los mecanismos de compras se definirdn las siguientes Unidades Requirentes, Unidades
Ejecutoras - Compradores y Unidades Supervisores:

Unidades Requirentes

Todos los Departamentos de la Direccién del Servicio de Salud !quique que contengan programa
presupuestario a ejecutar.

Unidades Ejecutoras - Compradoras

e Depto. Gestién de Abastecimiento y Logistica.
e Dpto. de Finanzas.

Unidades Supervisoras

e Subdireccién Administrativa.
¢ Subdireccidn de Recursos Humanos.
¢ Subdireccién Médica.

Cuadro: Flujo Seleccién de Mecanismo de Compras Pablicas

1. Revisi6on Catalogo Elsctronico st Convenio Adquisiclones
£l bign o servicio 5e encuentia en  ——wmm———~| Marco estindares y recurrentes
ol catafogo efectronico de forma facil

Nol

No se
2, Revision de Proveedores presertan
Exisien proveedores en el 5l Licitacidn proveedores e:;f::;::fg.?m :so
mercado local del bien o | Publica u proc
servicio
[
NO
Modificaclén de bases
4. Exepcionaiidad de Ia compra
El bien po servicio s muy Bases OK
especifico y cumple con alguno de ¥
los criterios de las excepclones de No se presentan
compra proveodores Licitackon
Privada
Sl
B X
invitacion a participar a 3

proveedores como minimo.
Requiere Resolucién Fundada o
Decreto que o autorice

Trato Directo

L l hl
Emergencia, Urgencia e imprevisto
Prorroga de Contratos setvicios conexos
Cuando puede afectarse seguridad y
vonfianza
Entre otros:

Caso tinico proveedor dehe ser licitado

Cornpra égil

9.1.- EXCLUSION DEL SISTEMA

De conformidad con el articulo N° 53 del D.S. N° 250, podrén efectuarse contrataciones fuera del Sistema
de Informacion www.mercadopublico.cl, las siguientes adquisiciones:

SERVYICIO DE SALUD IQUIQUE
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3) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucidn fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podrdn efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de
Informacién.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable, electricidad,
gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.

Para efectuar este tipo de contrataciones se deberd realizar lo siguiente:;
Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento,

El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, deber3 visar y validar la
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas observaciones.

Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

- Bases Técnlcas o Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.
- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos.

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales,

Paso 2: Revisién y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisara el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacion, la Solicitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Paso 3: Solicitud de anticipo a proveedor,

Una vez recepcionado el requerimiento por el Depto. Abastecimiento y Logistica, se deberd generar
memor&ndum a Jefe de Finanzas, solicitando fondo a rendir indicando que la contratacién cumple con
lo indicado en el articulo N°* 53 del D.S. N® 250.

Paso 4: Emisién de Orden de Compra Interna (OC)).

Junto al memordndum, se deberd generar la Orden Compra Interna (OCl}, indicando el bien o servicio a
contratar, especificando los datos del proveedor y toda informacién pertinente para la ejecuclén de la
compra, remitiendo los antecedentes al Depto. Finanzas para la gestién del pago al proveedor mediante
cheque o transferencia electrénica, de manera que pueda posteriormente imputarse el gasto a una
cuenta contable, donde se indicard claramente el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario en el Sistema de Administracién Financiera del Estado (SIGFE), dando origen a

una obligacién contable.
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Al momento de remitir la OCl para su registro contable, ésta deberd estar firmada por el Jefe del
Departamento de Finanzas y el Jefe del Departamento de Abastecimiento y Loglstica.

Paso 5: Aprobacién Cheque o Transferencia Electrénica.

Una vez aprobado el cheque o la transferencia electrénica al proveedor, los operadores de compra
procederdn a informar al proveedor sobre la generacién de la OCI, remitiendo los antecedentes de la
compra al proveedor mediante correo electrénico para su aprobacién.

Paso 6: Aceptacién Orden de Compra Interna {OCl) por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes {producto) a Bodega del Establecimiento, y
cuando se trate de servicios ejecutara lo convenido. Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se rechazard en el registro de control interno de OCly se informara del rechazo de la compra
a la unidad requirente el cual deberd indicar si se procede a la adquisicién con otro proveedor.

Paso 7: Recepcion de bien y servicio.

Las Unidades Requirentes serdn los encargados de recepcionar los bienes o servicios y deberan realizar
los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas. Una vez realizado este
procedimiento, se emitird un Acta de Recepcidon Conforme, que serd remitido al Dpto. Gestion de
Abastecimlento y Loglstica y al Depto. Finanzas con copia de |a Factura/Boleta correspondiente para el
registro de la compra.

Paso 8: Publicacién Ley de Transparencia.

Todas las adquisiciones que se efectien con esta modalidad de compra, deberan ser publicadas en la
plataforma de la Ley de Transparencia con todos los antecedentes que avalan la adquisicién.

9.2.- COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO

9.2.1.- CONVENIO MARCO ADQUISICIONES INFERIORES A 1.000 UTM

Cada Convenio Marco se regird por sus Bases, el contrato definitivo si fuere el caso y la respectiva orden
de compra. Las érdenes de compra deberdn ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y finalmente
adjudicadas por la Direccién de Compras Publicas. En dichos convenios quedardn regulados los derechos
y obligaciones que mantendrd la Direccidn de Compras para la adecuada fiscalizacién de los Convenios
Marco.

El Servicio de Salud iquique celebrard directamente sus Contratos de Suministro o Servicio por medio de
los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras Pdblicas, los que serdn
publicados a través de un Catédlogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacién o en otros medios
que determine la Direccidn de compras publicas.

En caso que se obtuvieren por su propia cuenta condiciones mds ventajosas sobre bienes o servicios
respecto de los cuales la Direccién de Compras y Contratacién Publica mantiene convenlos marco
vigentes, se deberdn informar de tal circunstancia a la Direccién de compras publicas. Con esta
informacién, la Direccién de compras publicas deberd adoptar las medidas necesarias para lograr la
celebracién de un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de organismos

publicos.

Para efectuar este tipo de contrataciones se deberd realizar lo siguiente:
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Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento.

El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, debera visar y validar la
Solicitud de Compra y derivarlo al Deptg. Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas observaciones.,

Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1;

- Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.

- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos.

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales.

Paso 2: Revision y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisard el Formulario de Requerimiento {Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacion, la Solicitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Paso 3: Emisién de Orden de Compra (OC).

El Departamento de Abastecimiento y lLogistica, deberd realizar la cotizacidn correspondiente al
requerimiento en la Tienda Electrénica Mercado Publico Express de Convenios Marco, y generar la OC la
para que pueda posteriormente imputarse el gasto a una cuenta contable a través del maddulo de
interoperabilidad SIGFE-Mercadopublico, donde se indicard claramente en Formulario de Requerimiento
el requerimiento SIFGE y la cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién contable.

Paso 4: Aceptacién Orden de Compra (OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta la orden de compra en el portal de compras pdblicas y envia los bienes (producto)
a Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutard lo convenido. Si un oferente no
acepta la orden de compra respectiva, se rechazard en el portal y se informaré del rechazo de la compra
a la unidad requirente el cual deberd indicar si se procede a la adquisicién con otro proveedor.

En los casos en que la adquisicién sea menor a 1.000 UTM la Orden de Compra y la aceptacién de ésta
por el proveedor, formalizardn el Contrato.

Paso 5: Recepcidn de bien y servicio.

Las Unidades Requirentes seran los encargados de recepcionar los bienes o servicios en conformidad y
deberdn realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas de cada Convenio
Marco. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes deberdn emitir un Acta de
Recepcidn Conforme, remitiéndola al Dpto. Gestidn de Abastecimiento y Logistica con copia de la
Factura correspondiente adjuntando toda la documentacién necesaria para que pueda ser enviada a
Contabilidad, para realizar el Pago, y cancelar los bienes y/o servicios contratados.

Paso 6: Estado de Pago.

Una vez recepcionada la documentacién desde la Unidad Requirente, el Depto. Abastecimiento y
Logistica remitird el estado de pago al Depto. De Finanzas, el cual procedera a elaborar el respectivo
pago, por los bienes o servicios recepcionados.
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Paso 7: Publicacién de la Informacion.

De conformidad con el articulo N° 57 del D.S. N° 250, el Servicio de Salud lquique deberd publicar y
realizar en el sistema de informacién la orden de compra emitida por e! Servicio, en la que se
individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto
a pagar al contratista.

Paso 8: Calificacién a Proveedor{es) Adjudicados.

El Departamento de Abastecimiento y Logfstica califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente,

Paso 9: Gestién de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, serd el Jefe Superior del Servicio o en
quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en un
plazo méaximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la pagina

www.mercadopublico.cl.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONVENIO MARCO ADQUISICIONES INFERIORES A 1.000 U.TM.

Unidad Requirento | Departamento Finanzas |5, .  "SPSrBmnto . | Sistama Marcado Piblico Provesdor
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9.2.2.- CONVENIO MARCO ADQUISICIONES SUPERIORES A 1.000 UTM -
GRANDES COMPRAS.

De conformidad al articulo N° 14 bis, del D.5. N* 250, las adquisiciones via convenio marco superiores a
1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, se verad realizar a través del Sistema de informacion
www.mercadopublico,cl, [a intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacidn serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estdndares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacion se deberd contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no
podré ser inferior a 10 dias hébiles contados desde su publicacidn.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras serdn evaluadas segin los
criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo que les
sean aplicables.

Asimismo, las bases de licitacién del convenio marco respectivo podrdn establecer criterios de
evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En fa comunicacién de la Intencién de compra se indicard, al menos, la fecha de decisién de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas. La entidad deberd seleccionar la oferta mas
conveniente seglin resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencién de compra, cuadro
que serd adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucion que
apruebe la adquisicidn.

Con todo, la entidad contratante podré omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la
entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenidas en la
legislacién pertinente.

Para efectuar este tipo de contrataciones se debera realizar lo siguiente:
Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento,

El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, deberé visar y validar |a
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas observaciones.

Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

- Bases Técnicas y Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.
- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos.

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales.

Paso 2: Revisién y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisara el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacién, la Solicitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica.
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Paso 3: Elaboracién de la Intencion de Compra,

El Departamento de Abastecimiento y Logistica, elaborard la Resolucién e Intencién de Compra, la cual
deberd considerar a los menos lo siguiente:

o Descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
e Objetivo o motivo de la Compra

* Requisitos que deben cumplir los oferentes

* Criterios de evaluacién

e Entrega y Apertura de las ofertas

¢ Formay Modalidad de Pago

* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

e Garantfas que se exigiran, si fuese necesario

¢ Monto y duracién del contrato

Los Departamentos y/o Unidades solicitante del bien y/o servicio, deberdn realizar y enviar a la Unidad
Ejecutora las Bases Técnicas, incluyendo toda la informacién adicional necesaria para la elaboracién de la
intencidn de compra, de acuerdo al formato establecido.

Se consolida la informacidn y se presenta al Departamento de Asesorfa Jurfdica para su aprobacion.
Paso 4; Publicacién Intencidn de Compra.

Una vez con V°B® por parte de Asesoria Juridica en conjunto con los encargados directos en
responsabilidad, se remite la resolucién a la firma del Director{a), para la autorizacidén respectiva. Una
vez firmada la Resolucién del proceso de gran compra, esta serd publicada en el portal Mercado Pablico.
La publicacién de la intencién de compra tendr4 1a autorizacidn del supervisor en el portal.

Paso 5: Publicacidén en Plataforma Ley del Lobby

En Adquisiciones cuyos montos sean mayores a 1.000 UTM, el acto administrativo deberd publicarse en
la Plataforma de la Ley de Lobby, para esto, el encargado del proceso de Contratacion en este caso el
Departamento de Abastecimiento deberd remitir a través de correo electrdnico al Administrador
Institucional de Lobby e! acto administrativo, para que éste suba la informacién oportunamente al
mencionado pertal,

Para el ingreso de la informacidn por parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se
considerar4 la fecha de inicio de la Comisidn Evaluadora, la del acto administrativo que la constituye y la
fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases como fecha de adjudicacién. En
caso que la comisidn extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato deberd ser
actualizado en el respectivo Sistema de Lobby.

Cabe mencionar que, a partir de la firma del acto administrativo, cada integrante de la Comisién es
responsable de verificar que se encuentra publicado con los antecedentes completos en el portal del
Lobby.

Paso 6: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones.
Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la intencién de compra, de acuerdo al
cronograma se debe verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debe bajar el archivo y

enviar a |la unidad requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente deberd enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido.
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Las preguntas y respuestas emanadas del proceso de compra deberdn ser autorizadas por la Direccién
del Servicio mediante resolucién exenta,

Paso 7: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal.

Una vez cumplido el plazo para la recepcién de ofertas, se procede al cierre de la intencién de compras,
de acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacién.

Se procede a realizar la apertura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en
las Bases de la [ntencidn de compra, los oferentes que cumplan, se aceptara o rechazara su oferta, segin
lo dispuesto en las respectivas Bases del proceso de compra.

Paso 8: Proceso sin oferentes.

En el caso de no existir ofertas, 0 que éstas no sean compatibles con los intereses de este organismo
plblico, el Departamento de Abastecimiento y Logistica procederd a elaborar una Resolucién que
permita declarar desierto el proceso de compra e informa a la Unidad Requirente. En los casos que se
modifiquen la intencién de compra, esta deberd efectuarse ¢con una antelacién de 3 dias corridos antes
del cierre de ofertas, de lo contrario se mantendran las Bases del proceso originales.

Paso 9: Evaluacién de Ofertas.

la unidad ejecutora cita a la comisién evaluadora, para revisar las ofertas recibidas, aplicando los
factores y criterios de evaluaclén y todos los pardmetros cuantitativos y objetivos, definidos en la
intencién de compra, desarrollando un cuadro comparativo.

Paso 10: Adjudicacion,

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el “informe final de comisién evaluadora”, de
Ja Intencién de Compras, 1a unidad ejecutora, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacion necesaria para fundamentar la decisién final, la cual se traduce en la elaboracién de la
Resolucion Exenta de adjudicacién o desercién aprobada por el Director{a) del Servicic o quien le
subrogue en el cargo.

Una vez resuelto por la Direccién del Servicio, 1a resolucién es publicada en el portal Mercado Publico,
para generar la orden de compra respectiva.

Paso 11: Emision de Orden de Compra {OC).

Una vez aprobada la resolucién de adjudicacién por la Direccidn del Servicio, serd devuelto el legajo
completo al Departamento de Abastecimiento y Loglstica, para que el operador de compra o supervisor,
publique el informe de evaluacidn, la Resolucién de adjudicacion y el certificado de disponibilidad
presupuestaria, en virtud de los cuales generaré |a respectiva Orden de Compra. Una vez generada la OC,
posteriormente se imputard el gasto a una cuenta contable a través del médulo de interoperabilidad
SIGFE-Mercadopublico, donde se indicard claramente en Formulario de Requerimiento el requerimiento
SIFGE y la cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién contable.

Paso 12: Aceptacién Orden de Compra (OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta la orden de compra en el portal de compras publicas y envia los bienes (producto} a
Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutard lo convenido.

En el caso, que el proveedor rechace fa OC, corresponderd aplicar las multas si existiesen,
procedimiento de re adjudicacién o procedimientos de términos de contrato suscrito en el convenio
marco de la Direccidn de Compras Publicas. Toda resolucién de término
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aprobada por la Direccién del Servicio de Salud Iquique.
Paso 13; Elaboracién del Acuerdo Complementario.

Una vez aceptada la orden de compra, se procede confeccionar el “Acuerdo Complementario” que hara
de contrato entre las partes.

El contrato v la resolucién que lo aprueba deberédn ser revisados por el Dpto. de Asesorfa Juridica antes
de la firma del Director. Este contrato entrard en vigencia segun lo indicado en dicho convenio, en caso
de no indicar el inicio de su vigencia, se entender4 la fecha de adjudicacién comao inicio de este.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba se debe anexar en la ficha del proceso
publicado en www.mercadopiblico.cl.

Se debe considerar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, deberd presentar una Garantla de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor del
Servicio de Salud Iquique, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor del respectivo
contrato.

Una vez aprobado el contrato de prestacién de bhienes y/o servicios, el Departamento de Abastecimiento
y Logistica procedera a remitir mediante memordndum la “Administracién del contrato” a la Unidad
Requirente, con todos los antecedentes del proceso de compra para su correcta administracién.

Paso 14: Recepcién del Bien o Servicio,

Las Unidades Requirentes serdn los encargados de recepcionar los bienes ¢ servicios en conformidad y
deberan realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas de cada Convenio
Marco. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes deberdan emitir un Acta de
Recepcién Conforme, remitiéndola al Dpto. Gestién de Abastecimiento y Logistica con copia de la
Factura correspondiente adjuntando toda la documentacién necesaria para que pueda ser enviada a
Contabilidad, para realizar el Pago, y cancelar los bienes y/o servicios contratados.

Paso 15: Estado de Pago.

Una vez recepcionada la documentacién desde la Unidad Requirente, el Depto. Abastecimiento y
Logistica remitira el estado de pago al Depto. De Finanzas, el cual procederd a elaborar el respectivo
pago, por los bienes o servicios recepcionados.

Paso 16: Calificacidn a Proveedor{es) Adjudicados.

El Departamento de Abastecimiento y Logistica califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 17; Gestién de Reclamos.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, seré el Jefe Superior del Servicio o en
guien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para gue en un
plazo maximo no superior a 48 horas, se comunigue al proveedor mediante la funcionalidad de la pagina

www.mercadopublico.cl.
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DIAGRAMA DE FLUIO
CONVENIO MARCO ADQUISICIONES SUPERIORES A 1.000 UTM -GRANDES COMPRAS
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9.3.- COMPRA A TRAVES DE LICITACION SIMPLIFICADA (L1 menor a 100 UTM)

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco, por regla general las Entidades
celebraran sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una Licitacidn Pablica, de acuerdo a los
articulos 19 al 43 del D.S. N° 250.

La direccién de Chile Compra ha dispuesto para todas las entidades usuarias de un nuevo aplicativo, el
cual permite llevar a efecto las compras por licitaciéon menores a 100 UTM (L1}, de una manera més
simple y automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra, la cual
contempla la construccién de un acto administrativo directamente en el formulario electrdnico y se
firma por la autoridad competente nombrada por Resolucién, utilizando la firma electrénica,
permitiendo de esta manera a 10s proveedores contar con bases mds estandarizadas a nivel estado,
facilitando 1a revisién y comprensién de las mismas, pudiendo éstos realizar sus ofertas en tiempo mas
acotados,

Para efectuar este tipo de contrataciones se debers realizar lo siguiente:
Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento.
El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, deberd visar y validar la
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. FInanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,

dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas chservaciones,
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Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo: menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

- Bases Técnicas y Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio,
- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos,

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales.

Paso 2: Revisién y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisard el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacidn, |a Solicitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica,

Paso 3; Elaboracién y Creacion de Bases Administrativas a través de Formulario Simplificado en el
Portal,

El Departamento de Abastecimiento y Loglstica, deberd elaborar la Resolucién y Bases de Licitacién a
través del formulario simplificado de bases de licitacién implementado por la direccidn de Chile Compra,
el cual contempla 6 pasos, en los cuales se deberd considerar a los menos lo siguiente:

¢ Descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
e (Objetivo o motivo de fa Compra

+ Requisitos que deben cumplir los oferentes

¢ (Criterios de evaluacién

¢ Entregay Apertura de las ofertas

¢ Formay Modalidad de Pago

* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

* Garantlas que se exigirdn, si fuese necesario

¢ Monto y duracién del contrato

Los Departamentos y/o Unidades solicitante ;:lel bien y/o servicio, deberan realizar y enviar a la Unidad
Ejecutora las Bases Técnicas, incluyendo toda la informacién adicional necesaria parz la elaboracién de
las Bases de Licitacién L1, de acuerdo al formulario simplificado establecido por la Direccién de Chile
Compra.

En el caso que se requiera disminuir el periodo de preparacién de ofertas de la licitacién plblica, éste
deberd ser respaldado mediante un informe técnico de la unidad requirente en donde se justifique que
dicha rebaja de dias se debe a que la adquisicidn de los bienes y/o servicios requeridos son de simple y
objetiva especificacién y que razonablemente conllevan un esfuerzo menor en la preparaclon de ofertas
a los proveedores que participen en las licitaciones publicas de este Servicio de Salud.

Se deberd solicitar un nimero de Resolucidon Exenta a la oficina de partes para generar el Acto
administrativo v luego se envia por medio del Portal a los autorizadores correspondientes; a la Jefatura
de Abastecimiento y al Departamento de Asesoria Jurfdica para su autorizacidn.

De existir observaciones se generan a través del portal para ser subsanadas por el é4rea de
abastecimiento.

Paso 4: Publicacién de |as Bases.

Una vez con V°B° por parte de Asesorfa Juridica en conjunto con los encargados directos en
responsabilidad, se remite la resolucién a la Autoridad competente o quien se haya delegado la facultad
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de firma, para la autorizacién respectiva. Una vez firmada y validada la Resolucidén que autoriza el
llamado a licitacion pdblica, esta serd publicada en el portal Mercado Publico.

Por ultimo, se envia a Oficina de Partes para registro y proceso interno.
Paso 5: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones.

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacion Publica (L1), de acuerdo al
cronograma se debe verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debe bajar el archivo y
enviar a la unidad requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente deberd enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido.

Las preguntas y respuestas emanadas del proceso de compra deberdn ser autorizadas por la Direccién
del Servicio mediante resolucién exenta.

Paso 6: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal.

Una vez cumplido el plazo para la recepcién de ofertas, se procede al cierre de [a licitacién Simplificada
1.1, de acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacién.

Se procede a realizar |la apertura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en
las Bases de la licitacién Simplificada, los oferentes que cumplan, se aceptard o rechazard su oferta,
segun lo dispuesto en las respectivas Bases del proceso de compra.

Se debe considerar que para las ofertas que sean superiores a las 2.000 UTM sobre valores netos, serd
obligatorio la presentacién de una Garantia por Seriedad de la Oferta, a favor del Servicio de Salud
Iquique, cuyos montos fluctuaran entre los $100.000 y $1.000.000 de pesos, no obstante para
Licitaciones Publicas cuyas ofertas sean inferlores a 2,000 UTM, no sera obligatoria la presentacién de
dicha garantia, debiendo ponderarse el riesgo de [a presentacién de dicha caucién en las respectivas
Bases de Licitacion,

Paso 7: Proceso sin oferentes.

En el caso de no existir ofertas, o que éstas no sean compatibles con los intereses de este organismo
publico, el Departamento de Abastecimiento y Logistica procederd a elaborar una Resolucién que
permita declarar desierto el proceso de compra ¢ informa a la Unidad Requirente. En los casos que se
modifiquen las bases de licitacién, esta deberd efectuarse con una antelacién de 01 dia corrido antes del
cierre de ofertas, de lo contrario se mantendran las Bases del proceso original.

Paso 8: Evaluacion de Ofertas.

La unidad ejecutora clta a la comisién evaluadora, para revisar las ofertas recibidas, aplicando los
factores y criterios de evaluacién y todos los pardmetros cuantitativos y objetivos, definidos en las bases
de licitacién Simplificada, desarrollando un cuadro comparativo.

Paso 9: Adjudicacién.

Terminado el proceso de evaluacidn de ofertas y generado el “informe final de comisién evaluadora”, de
la licitacién publica Simplificada, la unidad ejecutora, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda
la informacién necesaria para fundamentar la decisidn final, |a cual se traduce en la elaboracién de la
Resolucién Exenta de adjudicacién o desercion aprobada por el Director{a) del Servicio o quien le
subrogue en el cargo.
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Una vez resuelto por la Direccion del Servicio, la resolucién es publicada en el portal Mercado Piblico,
para generar |la orden de compra respectiva.

Paso 10: Emision de Orden de Compra {OC).

Una vez aprobada la resolucidn de adjudicacién por la Direccidn del Servicio, serd devuelto el legajo
completo al Departamento de Abastecimiento y Logistica, para que el operador de compra o supervisor,
publique el informe de evaluacién, la Resolucién de adjudicacién y el certificado de disponibilidad
presupuestaria, en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra. Una vez generada la OC,
posteriormente se imputard el gasto a una cuenta contable a través del médulo de Interoperabilidad
SIGFE-Mercadopublico, donde se indicara claramente en Formulario de Requerimiento el requerimiento
SIFGE y la cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién contable.

Paso 11: Aceptacién Orden de Compra {OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta |a orden de compra en el portal de compras ptblicas y envia los bienes (producto) a
Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutard lo convenido.

En el caso, que el proveedor rechace la QC, corresponderd aplicar las muiltas si existlesen,
procedimiento de re adjudicacidn o procedimientos de términos de contrato suscrito en las bases de
licitacion Simplificada. Toda resolucién de término de contrato deberd ser aprobada por |a Direccién del
Servicio de Salud Iquique.

Paso 12: Elaboracion del Contrato.

En los casos en que Ja adquisicion sea menor a 1.000 UTM la Orden de Compra y |2 aceptacién de ésta
por el proveedor, formalizardn el Contrato. £n el caso contrario, se procede confeccionar el Contrato de
prestacion de servicios o Contrato de compra venta entre las partes.

El contrato y la resolucion que lo aprueba deberén ser revisados por el Dpto. de Asesorfa Juridica antes
de la firma del Director. Este contrato entrard en vigencia segun lo indicado en dicho convenio, en caso
de no indicar el inicio de su vigencia, se entenderd la fecha de adjudicacién como inicio de este.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion gque aprueba se debe anexar en la ficha del proceso
publicado en www.mercadopublico.cl.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, deberé presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor del
Servicio de Salud Iquique, cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor del respectivo
contrato, no obstante para Licitaciones Pablicas superiores a 100 e inferiores a 1.000 UTM, no serd
obligatoria dicha garantia, debienda ponderarse el riesgo de la contratacién en las respectivas Bases de
Licitacién.

Una vez aprobado el contrato de prestacién de bienes y/o servicios, el Departamento de Abastecimiento
y Logistica procederd a remitir mediante memorandum la “Administracion del contrato” a la Unidad
Requirente, con todos los antecedentes del proceso de compra para su correcta administracién,

En los casos que no proceda la suscripcién del contrato, se remitird Ia “Administracién del Contrato”,
con la aceptacién de la OC.

Paso 13: Recepcion del Bien o Servicio.
Las Unidades Requirentes serdn los encargados de recepcionar los bienes o servicios en conformidad y

deberan realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas en las Bases de
Licitacién y Contrato si existiese. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes
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deberdn emitir un Acta de Recepcién Conforme, remitiéndola al Dpto. Gestidn de Abastecimiento y
Logistica con copia de la Factura correspondiente adjuntando toda la documentacién necesaria para que
pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Pago, y cancelar los bienes y/o servicios contratados.

Paso 14: Estado de Pago de Bienes, Servicios o de Proyectos de Inversién.

Una vez recepcionada la documentacion desde la Unidad Requirente, el Depto, Abastecimiento y
Logistica remitird el estado de pago al Depto. De Finanzas, el cual procederd a elaborar el respectivo
pago, por los bienes o servicios recepcionados.

En caso de ser proyectos de inversién, seré el Departamento de Gestion de Recursos Fisicos e
Inversiones de la Red, el encargado de remitir el estado de pago al Departamento de Finanzas para
proceder con el respectivo pago del proyecto.

Paso 15: Calificacién a Proveedor({es) Adjudicados.

El Departamento de Abastecimiento y Logistica califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 16: Gestion de Reclamos.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, sera el Jefe Superior del Servicio ¢ en
quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en un
plazo maximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la pagina
www.mercadopublico.cl.
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DIAGRAMA DE FLUIO
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9.4.- COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA INFERIORES A 8.000 UTM

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco, por regla genera! las Entidades
celebrardn sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una Licitacién Publica, de acuerdo a los
articulos 19 al 43 del D.S. N° 250,

Segun el monto de la adquisicion o la contratacién del servicio, la licitacién pdblica puede revestir las
siguientes formas:

10a 100 u E2 5, rebaje a 48 hrs. NG NO NO NO NO
100 a 1.000 LE co 10, Rebajea 5 NO NQ NO NG NO
1.000 2 2,000 LP B2 20, Rebaje a 10 8l NO 8l 5l NO
2.000 a 5.000 1Q H2 20, Rebaje a 10 5 51 s H NG
Trato Directo y
> 5,000 LR 12 ao sl Sl ] 5 Licitacianes Privadas
Biznes y Serviclos.
> 8.000 Licitaciones Pibllcas
LR 12 30 5 5 1] Sl Blenes y Servicios,
Trato Directo y
»10.000 LR 12 30 H st -] 1] Licitaclones Privadas
Ohras.
»15,000 R 2 50 < s sl sl Licltaclones Plblicas
Dbras.

Para efectuar este tipo de contrataciones se deberd realizar lo siguiente:
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Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento.

El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, deberd visar y validar la
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolveré al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas cbservaciones,

Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

Bases Técnicas y Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.
Decretos presupuestarios.

Convenio Mandatos.

Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales.

Paso 2: Revisién y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisard el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sanclonar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacion, la Sollcitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Paso 3: Elaboracién de Bases Administrativas.

El Departamento de Abastecimiento y Logistica, elaborard la Resolucién y Bases de Licitacién, la cual
debera considerar a los menos lo siguiente:

e Descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
¢ Obijetivo o motivo de la Compra

e Requisitos que deben cumplir los oferentes

s Criterios de evaluacién

e Entrega y Apertura de las ofertas

e Formay Modalidad de Pago

¢ Plazos de entrega de! Bien y/o Servicio

* Garantias que se exigirdn, si fuese necesario

» Monto y duracion del contrato

Los Departamentos y/o Unidades solicitante del bien y/o servicio, deberdn realizar y enviar a la Unidad
Ejecutora las Bases Técnicas, incluyendo toda [a informacién adicional necesaria para la elaboracién de la
intencién de compra, de acuerdo al formato establecido.

En el caso que se requiera disminuir el periodo de preparacién de ofertas de la licitacién pablica, éste
debers ser respaldado mediante un informe técnico de la unidad requirente en donde se Justifique que
dicha rebaja de dias se debe a que la adquisicién de los bienes y/o servicios requeridos son de simple y
objetiva especificacién y que razonablemente conllevan un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas
a los proveedores que participen en las licitaciones publicas de este Servicio de Salud.

Se consolida la informacidn y se presenta al Departamento de Asesoria Juridica para su aprobacién.

Paso 4: Publicacidn de las Bases.

Una vez con V°B® por parte de Asesoria Jur(dica en conjunto con los encargados directos en
responsabilidad, se remite (a resolucién a la firma del Director(a), para la autorizacién respectiva. Una
vez firmada la Resolucién que autoriza el llamado a licitacidn puablica, esta serd publicada en el portal
Mercado Piblico.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

Anibal Pinto N® 815, Iquique




Edicién 02
SERVICIO DE SALUD 1QUIQUE
DEPTO. GESTION ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA Fecha 29/09/2020
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA Pigina 35 de 63
' DIRECCIGON DEL SERVICIC DE $ALUD IQUIQUE
AT A A Vigencia 03 aflos

Paso 5: Publicacién en Plataforma Ley del Lobby

En las Licitaciones cuyos montos sean mayores a 1.000 UTM, el acte administrativo debera publicarse en
la Plataforma de la Ley de Lobby, para esto, el encargado del proceso de Contratacién en este caso el
Departamento de Abastecimiento deberd remitir a través de correo electrénico al Administrador
Institucional de Lobby el acto administrativo, para que éste suba la informacién oportunamente al
mencionado portal.

Para el ingreso de la informacion por parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se
considerara la fecha de inicio de la Comisién Evaluadora, la del acto administrativo que la constituye y la
fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases como fecha de adjudicacidn. En
caso que la comisién extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato debera ser
actualizado en el respectivo Sistema de Lobby.

Cabe mencionar que, a partir de [a firma del acto administrativo, cada integrante de [a Comisién es
responsable de verificar que se encuentra publicado con los antecedentes completos en el portal del
Lobby.

Paso 6: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones.

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacién Pablica, de acuerdo al cronograma se
debe verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debe bajar e archivo y enviar a la unidad
requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente deberd enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido,

Las preguntas y respuestas emanadas del proceso de compra deberdn ser autorizadas por la Direccion
del Servicio mediante resolucidn exenta.

Paso 7: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal.

Una vez cumplido el plazo para la recepcién de ofertas, se procede al cierre de la licitaclon, de acuerdo al
cronograma establecido en las Bases de Licitacion.

Se procede a realizar la apertura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en
las Bases de la licitacion, los oferentes que cumplan, se aceptard o rechazara su oferta, segun lo
dispuesto en las respectivas Bases del proceso de compra.

Se debe considerar que para las ofertas que sean superiores a las 2,000 UTM sobre valores netos, serd
obligatorio la presentacién de una Garantia por Seriedad de la Oferta, a favor del Servicio de Salud
lquique, cuyos montos fluctuaran entre los $100.000 y $1.000.000 de pesos, no obstante para
Licitaciones Publicas cuyas ofertas sean inferiores a 2.000 UTM, no seré obligatoria |a presentacién de
dicha garantfa, debiendo ponderarse el riesgo de la presentacidn de dicha caucién en las respectivas
Bases de Licitacion.

Paso B: Proceso sin oferentes.

En el caso de no existir ofertas, 0 que éstas no sean compatibles con los intereses de este organismo
publico, el Departamento de Abastecimiento y Logistica procederd a elaborar una Resolucién que
permita declarar desierto el proceso de compra e informa a la Unidad Requirente. En ios casos que se
modifiquen las bases de licitacién, esta deberd efectuarse con una antelacién de 03 dfas corridos antes
del cierre de ofertas, de lo contrario se mantendrén las Bases del proceso originales.
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Paso 9: Evaluacién de Ofertas,

La unidad ejecutora cita a la comisidon evaluadora, para revisar las ofertas recibidas, aplicando los
factores y criterios de evaluacion y todos los pardmetros cuantitativos y obfetivos, definidos en las bases
de licitacién, desarrollando un cuadro comparativo.

Paso 10: Adjudicacidn.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el “informe final de comisién evaluadora”, de
la licitacion publica, la unidad ejecutora, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacidn necesaria parz fundamentar la decisién final, la cual se traduce en |a elaboracidn de la
Resolucion Exenta de adjudicacién o desercidn aprobada por el Directorla} del Servicio o quien le
subrogue en el cargo.

Una vez resuelto por la Direccidén del Servicio, la resolucién es publicada en el portal Mercado Publico,
para generar la orden de compra respectiva,

Paso 11: Emisién de Orden de Compra (OC).

Una vez aprobada [a resolucién de adjudicaciéon por la Direccién del Servicio, serd devuelto el legajo
completo al Departamento de Abastecimiento y Logistica, para gue el operador de compra o supervisor,
publique el informe de evaluacidn, la Resolucidén de adjudicacidén y el certificado de disponibilidad
presupuestarla, en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra. Una vez generada la OC,
posteriormente se imputard el gasto a una cuenta contable a través del mddulo de interoperabilidad
SIGFE-Mercadopublico, donde se indicara claramente en Formulario de Requerimiento el requerimiento
SIFGE y la cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién contable.

Paso 12: Aceptacién Orden de Compra {OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta la orden de compra en el portal de compras ptiblicas y envia los bienes {producto) a
Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutara lo convenido.

En el caso, que el proveedor rechace la OC, correspondera aplicar las multas si existiesen,
procedimiento de re adjudicacién o procedimientos de términos de contrato suscrito en las bases de
licitacién. Toda resolucidn de término de contrato debera ser aprobada por 1a Direccién del Servicio de
Salud Iquique.

Paso 13: Elaboracién del Contrato,

En los casos en que la adguisicién sea menor a 1.000 UTM la Orden de Compra y la aceptacion de ésta
por el proveedor, formalizarén el Contrato. En el caso contrario, se procede confeccionar el Contrato de
prestacién de servicios o Contrato de compra venta entre las partes.

El contrato y la resolucién que lo aprueba deberan ser revisados por el Dpto. de Asesoria Juridica antes
de Ja firma del Director. Este contrato entrard en vigencia segun lo indicado en dicho convenio, en caso
de no indicar el inicio de su vigencia, se entenderd la fecha de adjudicacién como inicio de este.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion gue aprueba se debe anexar en la ficha del proceso

publicado en www.mercadopuiblico.cl.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, debera presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor del
Servicio de Salud lquique, cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor del respectivo
contrato, no obstante para Licitaciones Publicas superiores a 100 e inferiores a 1.000 UTM, no ser§
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obligatoria dicha garantia, debiendo ponderarse el riesgo de la contratacidn en las respectivas Bases de
Licitacién,

Una vez aprobado el contrato de prestacién de bienes y/o servicios, el Departamento de Abastecimiento
y Logistica procederd a remitir mediante memorandum la “Administracién del contrato” a la Unidad
Requirente, con todos los antecedentes del proceso de compra para su correcta administracion. En los
casos que no proceda la suscripcidn del contrato, se remitird la “Administracién del Contrato”, con la
aceptacion de Ia OC,

Paso 14: Recepcién del Bien o Servicio,

Las Unidades Requirentes serdn los encargados de recepcionar los bienes o servicios en conformidad y
deberén realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas las Bases de
Licitacién y Contrato si existiese. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes
deberdn emitir un Acta de Recepcién Conforme, remitiéndola al Dpto. Gestidn de Abastecimiento y
Logistica con copia de la Factura correspondiente adjuntando toda la documentacion necesarla para que
pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Pago, vy cancelar los blenes y/o servicios contratados.

Paso 15: Estado de Pago de Bienes, Servicios o de Proyectos de Inversién.

Una vez recepcionada la documentacién desde fa Unidad Requirente, el Depto. Abastecimiento y
Loglstica remitird el estado de pago al Depto. De Finanzas, el cual procederd a elaborar el respectivo
pago, por los bienes o servicios recepcionados.

En caso de ser proyectos de inversién, serd el Departamento de Gestién de Recursos Fisicos e
Inversiones de la Red, el encargado de remitir el estado de pago al Departamento de Finanzas para
proceder con el respectivo pago del proyecto.

Paso 16: Calificacién a Proveedor{es) Adjudicados.

E! Departamento de Abastecimiento y Logistica califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funclonalidad correspondiente,

Paso 17: Gestién de Reclamos.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, serd el Jefe Superior del Servicio o en
quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en un
plazo méximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la pagina

www.mercadopublico.cl.
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9.5.- COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICAS SUPERIORES A 8.000 UTM

De conformidad con el articulo N° 13 ter “Andlisis Técnico y Econdmico”, del D.S. N° 250, el que indica
“En las licitaciones en las que la evaluacidén de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores g 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases, las entidades licitantes deberdn
obtener y analizar Informacidn acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran pora la confeccion de
las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en
el artfculo anterior u otro.mecanismo que estimen pertinente.”

Y de conformidad con lo indicado en la Resolucién Resolucién N2 7 de fecha 29 de Marzo de 2019 de la
Contraloria General de la Republica que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que
establece normas sobre exencién del trémite de Toma de Razdn y la Resolucién N2 8 de fecha 29 de
Marzo de 2019 de la Contralorfa General de [a Repdblica, que determina los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de
razén y a controles de reemplazo cuando corresponda. Las adquisiciones de bienes y/o servicios que
superen las 8.000 UTM estarin afectas al trimite de Toma de Razén, las contrataciones de obras que
superen las 15.000 UTM vy las Consultorias o Asesorias directamente relacionadas con una obra
especifica cuando supere las 12.000 UTM. No obstante, quedardn exentas las gue se ajusten a un
formato tipo aprobado previamente por Contraloria,

Para efectuar este tipo de contrataciones se deberd realizar lo siguiente:

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento.

El Jefe de la unidad o departamenta del cual emana el requerimlento de compra, debera visar y validar [a
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas observaciones,

Dicho Formularic de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

- Bases Técnicas y Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.
- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos.

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales,

En el caso que se requiera disminuir el periodo de preparacién de ofertas de la licitacion publica, éste
deberd ser respaldado mediante un informe técnico de la unidad requirente en donde se justifique que
dicha rebaja de dias se debe a que la adquisicidn de los bienes y/o servicios requeridos son de simple y
objetiva especificacion y que razonablemente conllevan un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas
a los proveedores que participen en las licitaciones pdblicas de este Servicio de Salud.

Paso 2: Revisién y Autorizacién del Requerimiento.

El Jefe de Finanzas, revisard el Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra}, verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacidn, la Solicitud de Compra se enviara al Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Paso 3: Elaboracién de Bases Administrativas,

Antes de la elaboracidén de las Bases Administrativas, el Departamento Requirente deberd emitir el
informe del “Andlisis Técnico y Econémico”, de conformidad con el articulo N°13 ter del D.S. N° 250, al
Departamento de Abastecimiento y Logfstica para incorporarlo como antecedente a las Bases de
licitacion.

En los casos que.no se contenga un formato tipo aprobado por Contralorfa General de la Republica, el
Departamento de Abastecimiento y Logistica elabora las Bases Administrativas y las remite a Asesoria
Juridica para su V°B°. Una vez con el V°B® de Asesorfa Jurldica en conjunto con los encargados directos en
responsabilidad, las bases administrativas son remitidas al Director{a) del establecimiento o subrogante
quien aprobaré las Bases mediante Resolucién Afecta para luego ser enviadas a la Contraloria Regional
para su Toma de Razén. Este Organo Contralor toma de razon las bases administrativas y se procede al
proceso de publicacién Licitacién Publica. Si hay observaciones se acogen y se procede a la rectificacién
en las nuevas bases.

En el caso que existan bases tipos aprobados por Contraloria, se utilizardn estos formatos, bastando la
emisién de la resolucién que autoriza el llamado a licitacién publica para su publicacién.

Paso 4: Publicacién en Plataforma Ley del Lobby

En las Licitaciones cuyos montos sean mayores a 1.000 UTM, el acto administrativo debera publicarse en
la Plataforma de la Ley de Lobby, para esto, el encargado del proceso de Contratacién en este caso el
Departamento de Abastecimiento deberd remitir a través de correo electrénico al Administrador
Institucional de Lobby el acto administrativo, para que éste suba la informacién oportunamente al
mencionado portal.

Para el ingreso de la informacién por parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se
consideraré la fecha de inicio de la Comisién Evaluadora, la del acto administrativo que la constituye y la
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fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases como fecha de adjudicacién. En
caso que la comisidn extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato deberd ser
actualizado en el respectivo Sistema de Lobby.

Cabe mencionar que, a partir de la firma del acto administrativo, cada integrante de la Comisidn es
responsable de verificar que se encuentra publicado con los antecedentes completos en el portal del
Lobby.

Paso 5: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones.

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacién Ptblica, de acuerdo a! cronograma se
debe verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debe bajar el archivo y enviar a la unidad
requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente deberd enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido,

Las preguntas y respuestas emanadas del proceso de compra deberdn ser autorizadas por la Direccién
del Servicio mediante resolucion exenta.

Paso 6: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal,

Una vez cumplido el plazo para la recepcién de ofertas, se procede al cierre de la licitacion publica, de
acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacién.

Se procede a realizar 1a apertura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en
fas Bases de la licitacidn, los oferentes que cumplan, se aceptard 3 o rechazard su oferta, segun lo
dispuesto en las respectivas Bases del proceso de compra.

Se debe considerar que para las ofertas que sean superiores a las 2.000 UTM sobre valores netos, sera
obligatorio |2 presentacién de una Garantia por Seriedad de la Oferta, a favor del Servicio de Salud
Iquique, cuyos montos fluctuaran entre los $100.000 vy $1.000.000 de pesos.

Paso 7: Proceso sin oferentes,

En el caso de no existir ofertas, 0 que éstas no sean compatibles con los intereses de este organismo
publico, el Departamento de Abastecimiento y Logistica procederd a elaborar una Resolucién que
permita declarar desierto el proceso de compra e informa a la Unidad Requirente. En el caso de las
Resoluciones Afectas que van a toma de razén a la Contraloria Regional, no se pueden reallzar
modificaciones a las bases de licitacidn manteniendo las Bases del proceso original.

Paso 8: Evaluacién de Ofertas,

La unidad ejecutora cita a la comisidn evaluadora, para revisar las ofertas recibidas, aplicando los
factores y criterios de evaluacién y todos los pardmetros cuantitativos y objetivos, definidos en las bases
de licitacién, desarrollando un cuadro comparativo.

Paso 9: Adjudicacidn.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el “informe final de comisién evaluadora”, de
la licitacion publica, la unidad ejecutora, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decisién final, la cual se traduce en la elaboracién de la
Resolucién Exenta de adjudicacion o desercidén aprobada por el Director{a) del Servicio o quien le

subrogue en el cargo.
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Una vez resuelto por la Direccién del Servicio, la resolucion es remitida a 1a Contraloria Regional junto
todos los antecedentes del proceso para su toma de razén.,

En el caso que el érgano contralor represente |a adjudicacion, se deberdn subsanar las observaciones y
remitir los nuevos antecedentes con sus observaciones subsanadas para su toma de razén. En caso
contrario, se procedera a la adjudicacién de la licitacion en el portal de compras publicas.

Paso 10: Emisién de Orden de Compra {OC).

Una vez tomada de razdn la resolucidn de adjudicacién por la Contralorfa Regional, serd devuelto el
legajo completo al Departamento de Abastecimiento y Logistica, para que el operador de compra o
supervisor, publique el informe de evaluacién, la Resolucidn de adjudicacion y el certificado de
disponibilidad presupuestaria, en virtud de los cuales generard la respectiva Orden de Compra. Una vez
generada la OC, posteriormente se imputard el gasto a una cuenta contable a través del médulo de
interoperabilidad SIGFE-Mercadopublico, donde se indicard claramente en Formulario de
Requerimiento el requerimiento SIFGE y [a cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién
contable,

Paso 11: Aceptacién Orden de Compra {OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta la orden de compra en el portal de compras publicas y envia los bienes (producto) a
Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutard lo convenido.

En caso de ser licitacién de ejecucion de Obras Civiles, se procederé a realizar la entrega de terreno para
su posterior administracién del contrato. El acta de entrega de terreno deberd ser publicada en el portal
de compras publicas.

En el caso, que el proveedor rechace la OC, corresponderd aplicar las multas si existiesen,
procedimiento de re adjudicacién o procedimientos de términos de contrato suscrito en las bases de
licitacidn. Toda resolucién de término de contrato debera ser aprobada por la Direccién del Servicio de
Salud Iquique.

Paso 12: Elaboracién del Contrato.

De conformidad al articulo N® 12.1 inciso segundo de la Resolucién N° 7 de la Contraloria General de la
Republica, este indica “No obstante estdn exentos los que aprueben contratos que se afusten a un
formato contenido en actos tomados razon previamente por Ia Contraloria General”,

En los casos en que el texto de las Bases Administrativas contemple el texto del contrato, el
Departamento de Abastecimiento y Logistica, procederd a efectuar la Resolucién Exenta que autoriza la
suscripcion del contrato. Dicho documento deberén ser revisados por el Dpto. de Asesorfa Jurldica antes
de la firma del Director en conjunto con los involucrados directos en responsabilidad. Este contrato
entrard en vigencia segun lo indicado en dicho convenio, en caso de no indicar el inicio de su vigencia, se
entenderd la fecha de adjudicacién como inicio de este. En caso contrario, se deberd remitir el Contrato
al érgano contralor para su toma de razén.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucidén que aprueba se debe anexar en la ficha del proceso
publicado en www.mercadopuiblico.cl.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, debers presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor del
Servicio de Salud Iquique, cuyos montos ascenderén entre un 5% y un 30% del valor del respectivo
contrato.
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Una vez aprobado el contrato de prestacién de bienes y/o servicios, el Departamento de Abastecimiento
y Logistica procedera a remitir mediante memorandum la “Administracién del contrato” a la Unidad
Requirente, con todos los antecedentes del proceso de compra para su correcta administracién.

Paso 13: Recepcién del Bien y/o Servicio.

Las Unidades Requirentes serdn los encargados de recepcionar los bienes o servicios en conformidad y
deberdn realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas las Bases de
Licitacidn y Contrato. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes deberan emitir un
Acta de Recepcién Conforme, remitléndola al Dpto. Gestion de Abastecimiento y Loglstica con copia de
la Factura correspondiente adjuntando toda la documentacidn necesaria para que pueda ser enviada a
Contabilidad, para realizar el Pago, y cancelar los bienes y/o servicios contratados.

Paso 14: Estado de Pago de Bienes, Servicios o de Proyectos de Inversion,

Una vez recepcionada la documentacidon desde la Unidad Requirente, el Depto. Abastecimiento y
Logistica remitird el estado de pago al Depto. De Finanzas, el cual procedera a elaborar el respectivo
pago, por los bienes o servicios recepcionados.

En caso de ser proyectos de inversidn, serd el Departamento de Gestién de Recursos Flsicos e
Inversiones de la Red, el encargado de remitir el estado de pago al Departamento de Finanzas para
proceder con el respectivo pago del proyecto.

Paso 15: Calificacidn a Proveedor{es) Adjudicados,

E! Departamento de Abastecimiento y Logistica califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 16:; Gestién de Reclamos.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, serd el Jefe Superior del Servicio o0 en
quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en un
plazo méaximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de ia pagina

www.mercadopublico.cl.
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9.6.- COMPRA A TRAVES DE LlCiTACION PRIVADA O TRATO DIRECTO
De conformidad con el articulo N°49 al N°52 del D.S, N° 250, se indica lo siguiente:

Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o en el artlculo 10 del reglamento
N° 250, las entidades deberin autorizar el Trato o Contratacidén Directa, a través de una resolucion
fundada. Ademids, el Servicio de Salud debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite
efectuar una adquisicion o contratacién por Trato o Contratacion Directa,

La Entidad Licitante deberd.publicar en el Sistema de Informacidn, la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien y/o servicio contratado v Ia
identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la
dictacion de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso
establecido en la letra f} del Articulo 8 de la Ley de Compras,

Los tratos directos que se reallcen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10 requerirdn de un minimo de
tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcidn de aquellos tratos o contrataciones directas
contenidas en los nimeros 3,4, 6y 7.

Las normas aplicables a la Licitacidn Pdblica v a la Licitacién Privada se aplicarén al Trato o Contratacién
Directa, en todo aquello que atendida |a naturaleza del Trato o Contratacidn Directa sea procedente,
salvo en lo que dice relacién con la publicacién del aviso de licitacion privada, etapa que serd
reemplazada con el envio de una invitacidn a los proveedores que hayan sido elegidos para participar.

Ademads, para efectos de cotizacién, en los casos de bienes y/o servicios, bastara la solicitud de
cotizacidn via correo electrénico, remitiendo los términos de referencia de la contratacion, en conjunto
con el Anexo:, Formulario de Inhabilidad del proveedor (Anexo N°2}, segln lo dispuesto en el inciso
primero y sexto del articulo 4° de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos adminlstrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios. Para el caso de contrataciones de obras civiles, su cotizacidn deberé
efectuarse a través de oficio del Servicio de 5alud Iquique, remitiendo los términos de referencia de la
contratacién, en conjunto con todos los antecedentes solicitados que avalen la contratacidn.

Sobre el procedimiento de contrataciones directas en el caso de bienes y en el caso de ejecucidn de
ohras civiles, el procedimiento a realizar deberd ser el aprobado mediante Resolucién Exenta N° 1677 de
fecha 29/09/2016 el cual aprueba el “Manual de procedimientos de la seccidn de planificacidn, andlisis y
control de equipos y equipamiento de la Red”(Anexo N°3), y la Resolucién Exenta N°2680 de fecha
30/12/2016 el cual aprueba el “Manual de procedimientos asociados al proceso de Obras de
Infraestructura” {Anexo N°4), respectivamente,

Cabe sefialar que de acuerdo a las Resoluciones N°7 y 8 del 29 de Marzo de 2019, de la Contraloria
General de la Repiblica se establecid que a contar del 1 de Julio de la misma anualidad los tratos
directos o licitaciones privadas se enviardn a Toma de Razén, segin se detalla a continuacidn:

- Montos superiores a las 10.000 UTM si los. Contratos son de competencia de la Contraloria
General o de las Contralor(as Regionales Metropolitanas.

- Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencla de la Contraloria
Regional de Valparaiso o del Biobio,

- Montos superiores a las 5.000 UMT si los contratos son de competencla de Contralorias
Regionales distintas a las ya indicadas.

9.7.- COMPRA A TRAVES DE COMPRA AGIL

En virtud del Decreto N° 821, de enero de 2020, del Ministerio de Hacienda, se efectuaron
modificaciones al reglamento de la iey N° 19.886, centradas en la eficiencia de las compras publicas.
Entre ellas, se reconocié normativamente Ja nueva modalidad de compra como la Compra Agil.
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La Compra Agil es una modalidad de compra mediante 1a cual el Servicio de Salud lquique puede
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores
pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento). Estas cotizaciones pueden ser en linea,
asegurando la comparacién de precio, revisién y control de estas compras y no requieren acto
administrativo. De acuerdo a Circular N° 19 de fecha 21 de abril afio 2020 de la Subsecretaria de
Hacienda se declara el uso obligatorio de Plataforma Compra Agil.

Para efectuar este tipo de contrataciones se deberd realizar lo siguiente:
Paso 1: Solicitud de Pedido a través del Formulario de Requerimiento.

El Jefe de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, deberd visar y validar la
Solicitud de Compra y derivarlo al Depto. Einanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolverd al Jefe del Departamento solicitante de la unidad requirente, con las
respectivas observaciones.

Dicho Formulario de Requerimiento deberd adjuntar a lo menos lo siguiente y que se encuentra
identificado en el Anexo N°1:

- Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio.

- Decretos presupuestarios.

- Convenio Mandatos.

- Resoluciones aprobatorias de programas ministeriales,

Paso 2: Revision y Autorizacién del Requerimiento,

El Jefe de Finanzas, revisara el Formulario de Requerimiento {Solicitud de Compra), verificando que no
contenga errores ni falten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después
de su aprobacién, la Solicitud de Compra se enviard al Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Paso 2: Publicacién de cotizacién en plataforma de compra agil.

El Departamento de Abastecimiento y Logistica, deberd publicar el requerimiento en médulo de compra
gil del portal www.mercadopublico.cl, agregando los items requeridos, definiendo especificaciones
técnicas y plazo de cierre para la aceptacién de cotizaciones por parte de los proveedores, el sistema de
informacién generara |d de cotizacién para posteriormente enviar invitaciones a los proveedores
registrados en los rubros correspondientes.

Paso 3: Seleccidn de oferta ganadora y emision de Orden de Compra {OC).

Cumplido e} plazo de cierre de recepcién de cotizaciones el Departamento de Abastecimiento y Logistica,
deberd seleccionar la cotizacién identificando el criterio utilizado para la seleccién de la oferta ganadors,
sea este, precio, plazo de entrega u otro definido por el departamento.

Una vez seleccionada la oferta en aplicativo de compra agil se genera la OC para que pueda
posteriormente imputarse el gasto a una cuenta contable, a través del médulo de interoperabilidad

SIGFE-Mercadopublico, donde se indicara claramente en Formulario de Requerimiento el requerimiento
SIFGE vy la cuenta contable asociada, dando origen a una obligacién contable.

Paso 4: Aceptacién Orden de Compra (OC) por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

El proveedor acepta la orden de compra en el portal de compras publicas y envia los bienes (producto)
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a Bodega del Establecimiento, y cuando se trate de servicios ejecutard lo convenido. 5i un oferente no
acepta la orden de compra respectiva, se rechazars en el portal y se informara del rechazo de la compra
a la unidad requirente el cual deberd indicar si se procede a |a adquisicién con otro proveedor,

Paso 5: Recepcidn de bien y servicio,

Las Unidades Requirentes serén los encargados de recepcionar los bienes ¢ servicios en conformidad y
deberan realizar los controles pertinentes conforme a las especificaciones establecidas de cada
Cotizacion y especificaciones técnicas. Una vez realizado este procedimiento, Las Unidades Requirentes
deberan emitir un Acta de Recepcién Conforme, remitiéndola al Dpto. Gestién de Abastecimiento y
Logistica con copia de la Factura correspondiente adjuntando toda la documentacidn necesaria para que
pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Pago, y cancelar los bienes y/o servicios contratados.

Paso 6: Estado de Pago.

Una vez recepcionada la documentacién desde la Unidad Requirente, el Depto. Abastecimiento y
Logistica se publicara en portal www.mercadopublico.cl el estado de pago y remitird al Depto. De
Finanzas, el cual procederé a respaldar documentacién para pago por parte de Tesoreria General de la
Republica.

Paso 7: Publicacién de la Informacidn,

De conformidad con el artfeulo N°® 57 del D.S. N° 250, el Servicio de Salud Iquique deberd publicar y
realizar en el sistema de informacién la orden de compra emitida por el Servicio, en la que se
individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto
a pagar al contratista.

Paso 8: Calificacién a Proveedor{es) Adjudicados.

E! Departamento de Abastecimiento y Logistica califica en www.mercadopublico.ci al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 9: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, serd el Jefe Superior del Serviclo o en
quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en un
plazo mé&ximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de a pdgina
www.mercadopublico.cl.
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10.- FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

Para determinar el contenido minimo de las Bases de Licitacién y Términos de Referencia se debe
considerar la siguiente informacién: lo dispuesto en la Ley de Compras Publicas 19.886, lo sefialado en el
Reglamento de Compras Piblicas y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

En lo que respecta al apartado administrativo, ellas deben considerar a lo menos las siguientes materias:

a) Objetivos de la Licitacién.

b) Requisitos y condiciones que deben cumplir de los oferentes para que su oferta sea aceptada.

¢) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quiere contratar.

d) Etapasy Plazos de la Licitacién.

e) Calificacién e idoneidad de los participantes.

f} Entregay Apertura de las ofertas.

g} Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas,

h) Descripcién y Formatos de los anexos.

i) Principales Contenidos del Contrato tales como: su objeto, condiciones, duracién, causales de
término anticipado, etc., tuando corresponda.

i) Modalidad de Pago, Condiclén, plazo y modo.

k) Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

) Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento cuando
corresponda.

m) La designacién de la comisidn evaluadora.

n} La prohibicién o no de la subcontratacion.

o) Formay plazo de consultas y respuestas a través del sistema de informacioén.

p) La indicacidén en forma y plazo de entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas cuando corresponda.

q) Multas y sanciones.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar, se requiere al menos lo
siguiente:

a) Descripcion de los bienes y/ servicios con sus condiciones técnicas.
b) Plazos de entrega del bien y/o servicios.

¢} Cantidades.

d) Periocidad, en caso de convenios de suministro,

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia 2 marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con ¢l llamado a Licitacién, con el objeto
de precisar la materia de la compra del bien y/o serviclo, siempre que no contradigan las disposiciones
de la Ley de Compras y su Reglamento.

11.- CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacién de un proceso de compra, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, fa idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la adjudicacién. Por lo anterior, nos permite fundamentalmente garantizar ia
transparencia de cualquier proceso, estableciendo para ello, en las bases respectivas ponderaciones de
los criterios, factores y sub-factores que nos permitan evaluar la mejor oferta posible.
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Por consiguiente, s obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento, que todos los procesos
de contratacién cuenten con Criterios de Evaluacién, los cuales de acuerdo a la normativa es posible
clasificar en:

e Criterios Econdmicos, tales como, precio final del producto o servicio, porcentaje de descuento
sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

» Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de Jos productos, experiencia en el rubro,
plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica, cobertura, etc.

o Criterios Administrativos, se refiere al cumplimiento de la presentacidn de los antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las Bases de Licitacidn, tales como,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccidn del trabajo, declaraciones juradas o simples,
boletas de garantia, entre otros. Es preciso destacar, que estos requisitos en términos generales
no tienen mayor ponderacién en la oferta final, dado que es requisito formal para la postulacién
a la licitacion, y en caso de omitir alguno de ellos, la oferta de la empresa se considera
incompleta.

* (Criterios Sustentables, no obstante lo sefialado en el acépite anterior, en cualquier tipo de
contratacién cabe considerar no sélo aspectos técnicos y/o econdmicos, sino también criterios
sociales y ambientales, lo que por definicidn quiere decir que se busca el equilibrio social,
econdmico y ambiental entre los distintos factores de los productos o servicios que se contratan.
Se consideran entre los criterios mas relevantes los sigulentes: Eficiencia Energética, Impacto
Medioambiental, Condiciones de Empleo y Remuneracién, Contratacién de Personas con
Discapacidad y otras materias de Alto Impacto Social.

La aplicacién de los criterios de evaluacidn anteriormente clasificados, debe ser realizada Onica v
exclusivamente en funcidn de los pardmetros y ponderadores establecidos en las respectivas Bases de
Licitacidn o en los Términos de Referencia, segun corresponda.

Finalmente, los criterios de evaluacién cobran tal relevancia en un proceso de compra, ya sea de un bien
0 un servicio, por los siguientes motivos:

® Primero que todo, su aplicacién permitird definir la oferta adjudicada, y que en estricto rigor
cumpla a cabalidad con el requerimiento que dlo origen a la Licitacién.

* En segundo lugar, permite realizar de manera transparente cualquier proceso de adjudicacién.

e Y en tercer lugar, porque permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a
adquirir, orientado claramente al proveedor en relacion a lo que la unidad compradora requiere,

11.1.- EVALUACION DE OFERTAS PARA LICITACIONES PUBLICAS

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrén
integrar esta comisién personas ajenas a la administraciéon y siempre en un ndmero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

Para el ingreso de la informacién por parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se
considerara la fecha de inicio de la Comisién Evaluadora, la del acto administrativo que la constituye y la
fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases como fecha de adjudicacién. En
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caso que |a comisién extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato deberd ser
actualizado en el respective Sistema de Lobby.

Dicha Comisién procederd a aplicar los Criterios de Evaluacidn respectivos y generar el respectivo
“Informe Final de |la Comisién Evaluadora”, el cual propone la adjudicacién a la autoridad competente.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedard registrado en el Informe Final
de la Comisidén Evaluadora, firmada por todos los miembros de la comisién y deberd anexarse a la
Resolucién de Adjudicacién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

11.2.- CIERRE DEL PROCESO

Fundamentos de la decisién de compras

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado ¢l Informe Final de la Comisidn Evaluadora, la
Unidad eJecutora debe realizar el cierre del proceso mediante una resolucién exenta de adjudicacién o
desercién aprobada por el Director{a), o quien le reemplace. Posteriormente es publicada en el mercado
plblico para generar la orden de compra.

Por lo tanto los fundamentos de la decisién de compra quedaran reflejados en el informe las
ponderaciones obtenidas por los distintos oferentes y las conclusiones de la evaluacién. Con el fin de que
en la Resolucidn de adjudicacién se valide esta decisién,

Comunicados a Oferentes

Toda comunicacién entre los oferentes y el Servicio para efectos de la presente licitacion deberd ser
hecha a través del portal del Sistema de Informacidn de la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
por lo que estd prohibido tanto a los que hayan obtenido estas Bases como a los proponentes,
subcontratistas, su personal directo o indirecto, establecer contactos formales o informales con
funcionarios del Servicio Salud Iquique, para fines relacionados con esta licitacién, salvo aquellos
contemplados expresamente en el artlculo 39 del D.S. 250/04 del Ministerio de Haclenda. De
presentarse este tipo de situaciones, el involucrado quedard excluido del presente proceso licitatorio
cualquiera sea la fase en que éste se encuentre.

Resolucién de preguntas

Los proponentes podrin efectuar consultas y/o solicitar aclaraciones, s6lo a través del portal del
Sistema, por el periodo establecido segun las fechas indicadas en el Calendario de la Propuesta.

Las consultas y/o la solicitud de aclaraciones deben indicar expresamente el punto pertinente de las
bases, y/o formularios a que se hace referencia.

Las respuestas a |as consultas y/o aclaraciones sélo estardn disponibles en el Sistema de Informacion en
las fechas indicadas en el Calendario de la Propuesta. Sélo se responderan consultas dentro del plazo
establecido y por la vla sefialada, reservandose el Servicio, el derecho de agrupar las respuestas a las
consultas que se refieran a un mismo tema,

Las consultas deberdn formularse en forma precisa y deben ser pertinentes al desarrollo de la presente
licitacidn. Las respuestas que se entreguen complementan las presentes Bases y/o Bases Técnicas,
entendiéndose que forman parte integrante de ellas.

Toda modificacién del proceso licitatorio, respecto de Especificaciones técnicas, plazos, respuestas, se
formalizard mediante Resolucién, la que publicard el contenido de esas modificaciones por medio del
portal de! Sistema de Informacion de la Direccién de Compras y Contratacién Pablica, una vez que se
haya cursado el acto administrativo que las apruebe, siendo anexadas a las Bases disponibles.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
Anibal Pinto N° 815, Iquigue




Edicién 02
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
DEPTO. GESTION ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA Fecha 29/08/2020
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA Pagina 55 de 63
ECOON i DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD IQUIQUE -
o&";?m&ﬁmm Vigencia 03 afios

El Servicio tendra la facultad de prorrogar el plazo para la presentacion de las ofertas si el nivel de
consultas, enmiendas, y aclaraciones asi lo amerita,

12.- GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La Gestidn de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores minimizando los riesgos del proceso y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Practicamente la gestién de contratos nos permite a los compradores publicos estandarizar y llevar en
forma ordenada los contratos suscritos, poniendo dichos contratos a disposicidn de la comunidad
aumentando considerablemente los niveles de transparencia y eficacia en el Sistema de Compras
Publicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacidn de un contrato, su ejecucién y la gestién del
mismo, para garantizar la entrega de los productos y/o servicios y |a relacién con los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimiento de contratacién debera regirse por la Ley N* 19.886 de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que indica que “Los organismos
publicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en
general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacién de bienes, servicios y obras,
utllizando solamente los sistemas electronicos o digitales que establezea al efecto la Direccidn de
Compras y Contratacion Publica”,

Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, Ia gestion de las entregas de los productos o servicios
y la relacidn con los proveedores.

Una visién integral incluye ademés la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de los contratos,
el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar
mejores decisiones.

Beneficios de la Gestion de Contratos

Permite verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores.

Pagar oportunamente a sus proveedores,

Garantizar el cumplimiento de condiciones pactadas.

Reduccién de riesgo.

Control Ciudadano,

Contribuye a una mayor transparencia en el acceso a la informacién, mejor control y ahorro.

AN N Y

Procedimiento de la Gestifn de Contratos

Una vez concretado el proceso de adquisicién del bien o servicio, el Departamento de Abastecimiento
procederad a remitir, medlante memordndum a los Administradores de contratos, los siguientes
documentos para la correcta admlnistracién de contrato:

Formulario de Requerimiento.

Bases Administrativas.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
Resolucion de Adjudicacién y sus antecedentes,
Orden de compra.

Contrato.

Resolucién que aprueba contrato.

Escritura publica y sus antecedentes,

Obligaciones de los Administradores de Contrato v/o Inspectores Técnicos

MM Ao a0 oo
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Con la finalidad de efectuar una mejor coordinacion y control del correcto cumplimiento del servicio
contratado y/o la adquisicidn de bienes, el Servicio designard a un/os funcionario/s, que cumplird/n las
funciones de Contraparte Técnica y/o Administrador de Contrato, quien cumpliendo con las labores de
Contraparte, ademds tendra/n las siguientes facultades-responsabilidades:

a)

b)

d)-

e)

g)

h)

Fiscalizar el estricto cumplimiento del contrato, en cuyo orden debera notificar oportunamente
al proveedor y al Departamento de Abastecimiento de las falencias en su cumplimiento,
ateniéndose a los mecanismos que se establecen en la Bases, vy ejecutar las actividades
necesarias para el clculo y cobro de las multas y garantfas.

Aprobar el pago, a través de la recepcidn conforme de los documentos tributarios, considerando
los descuentos y/o multas a que hubiere lugar.

Efectuar la evaluacién de proveedores, cuando corresponda.

E! Administrador del respectivo Contrato, serd responsable de controlar la vigencia de las
respectivas garantias, e informar con upa anticipacidn de 30 dias a la fecha de vencimiento de
cada una, como también dar conformidad a la devolucién de las mismas cuando corresponda.

Solicitar cuando sea necesario; i) La aplicacion de multas, ii) El cobro de garantl(as, iii) El Término
anticipado del contrato, y iv) La renovacidn del contrato, siempre que existan motivos fundados
y las Bases de Licitacién o los Términos de Referencia lo contemplen, para lo cual la renovacidn
sOlo podra establecerse por una vez.

Y en general, desarrollar todas las acciones referidas de control y de gestidén que faciliten la
ejecucién del contrato. Para las adquisiciones correspondientes al Sub-titulo 22 ftem 11
Asignacidn 001 “Estudios e Investigacidn” el Administrador del contrato o responsable de
contrato haré envio de! informe final producto de esta contratacidn a la Biblioteca del Congreso
Nacional de acuerdo con lo expuesto en la Ley de Presupuesto del afic 2015 en su articulo 21.
Articulo 21. — Serd de cargo de las respectivas entidades publicas el siguiente deber de
informacién: Remision a la Biblioteca del Congreso Nacional, en soporte electrénico, de una
copia de los informes derivados de estudios e investigaciones contratados en virtud de la
asignacion 22.11.001, dentro de los ciento ochenta dias siguientes a la recepcién de su informe
final.

Velar para el contrato se cumpla en los plazos, condiciones y precios estipulados.

Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes laborales, de seguridad, salud y aquellas
disposiclones de cumplimiento obligatorio en el pais para con sus trabajadores.

Para las adquisiciones correspondientes al Sub-titulo 22 [tem 11 Asignacién 001 “Estudios e
Investigacién” el Administrador del contrato o responsable de contrato hard envio del informe
final producto de esta contratacién a la Biblioteca del Congreso Nacional de acuerdo con lo
expuesto en la Ley de Presupuesto del afio 2015 en su articulo 21. Artfculo 21, — Sera de cargo de
las respectivas entidades publicas el siguiente deber de informacién: Remisién a la Biblioteca del
Congreso Nacional, en soporte electrénico, de una copia de los informes derivados de estudios e
investigaciones contratados en virtud de la asignacién 22.11.001, dentro de los ciento ochenta
dias siguientes a la recepcién de su informe final.

De conformidad al articulo 63 del Decreto 250/2004 del Ministerio de Hacienda, sefiala que los contratos
menores a 1.000 UTM, se formalizan mediante emisién de Orden de Compra y la aceptaciéon de esta
parte del proveedor.

El Departamento de Abastecimiento, llevard registro y actualizacién mensual de todos los contratos
vigentes de la Institucidn en planilla Excel, de acuerdo a licitaciones publicadas ejecutadas.
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

ID Licitacién Publica,

1D Orden de Compra.

Toda la informacién del contratista.

Funcionario de la entidad responsable o Administrador del contrato.
Fecha de Inicio de contrato,

Antigliedad del Contrato (en afios y meses).

Monto anual de contrato.

Si tiene cldusula de renovacién automatica.

Si tiene cldusula de término anticipado.,

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
Garantias.

Multas.

Calificacién al Proveedor.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion, término
u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes d\e la fecha de término o renovacion establecida
en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a_evaluar, cuando corresponda

Antigiiedad.

Especificidad.

Complejidad de licitarlo.

Cldusulas de término de contrato.

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

Para la evaluacién de los contratos, sus administradores dispondrdn de un tiempo 30 dfas previos al
término del contrato, descrito en primera instancia en bases administrativas. Esta evaluacion debe ser
oportuna, deberi emitir informe técnico con la informacién pertinente de Licitaclon Pablica del bien o
servicios y considerar: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término, antigiiedad del contrato
y comportamiento del contratista en el cumplimlento del contrato.

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo de los
pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos toda la
informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcidn de los contratos

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia o en
las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacidn.

El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma
electrénica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién http://www.mercadopublico.cl.

Manejo de Incidentes
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La Institucidn intentard dar solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicién que realiza. Estos problemas seran analizados segln se trate de situaciones o
incidentes internos ¢ externos,

Incidentes internos; Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren
sélo a funcionarios de Ia Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién. Para dar respuesta a un
incidente interno, el Jefe de Abastecimiento segln corresponda, deberd reunir toda la
informacion refacionada con la adquisicién y dar respuesta y solucion al incidente ocasicnado. Si
reunido los antecedentes, se hace imposible dar solucidn, debe solicitar a la Subdireccién
Administrativa, convocar una sesién especial del Comité de Anlisis, Evaluacidén y Propuestas de
Adjudicacién, que deberd determinar las acciones a seguir, las que irdn desde buscar una
solucién que ponga término al incidente hasta entregar los antecedentes a la Direccién para que
adopte las medidas que estime pertinente.

Incidentes externos Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren
a funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual,
que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién. Para dar
solucion a un incidente externo, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, deberd reunir toda la
informacién relacionada con la adquisicién y dar solucion al incidente ocasionade. $1 reunidos los
antecedentes, se hace imposible dar alguna solucién acorde con la normativa legal, debe solicitar
a la Subdireccién Administrativa que convogque una sesién extraordinaria def Comité de Analisis,
Evaluacién y Propuestas de Adjudicacion que debera determinar [as acciones a seguir. En caso de
que este Comité no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes
la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente con sus
antecedentes deberd ser remitido a la Direccién para que se adopten las medidas pertinentes.

13.- RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Principios y criterios basicos fundamentales para recepcién final.

a)

b)

c)

d)

Toda recepcién de materiales y/ bienes por parte de la Bodega, se debe adjuntar la guia de
despacho.

La recepcién de todos los bienes se hard en la Bodega del Servicio, excluyendo los que por
razones de contratacién de servicio sean puestos en lo dispuesto en Orden de Compra u obras,
las cuales serdn recepcionadas por la Unidad Requirente que las solicito.

En caso de no existir conformidad entre fa Orden de Compra y la Gula de Despacho y lo recibido
por el encargado de la Bodega del Servicio, éste no deberd recepcionar los bienes o materiales
informando las razones de ello inmediatamente a fos Administradores de Contrato y Encargados
de las Unidades de Compras y Contrataciones respectivas, quienes en caso de que proceda
podran anular la Orden de Compra respectiva.

Serd el encargado de la Bodega, previo cumplimiento de todos los procedimientos quien hard
entrega de los materiales o bienes a las unidades requirentes mediante un formulario de Retiro
de Materiales que permite llevar el Registro de los Bienes que fueron retirados en la Bodega.

Serd el o los encargados de la Bodega, quien deber3 llevar un registro y control de las existencias
necesarlas para el correcto cumplimiento.
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f) Definir las bodegas virtuales por programas y asociar a espacio fisico con identificacién de
niimero de bodega.

Procedimiento de Recepcién y Entrega de Bienes y Servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1: El responsable de la recepcién del bien, procederd a contrastar lo entregado por el proveedor
con lo que se encuentra previamente definido en la Orden de Compra y Especificaciones Técnicas. Si los
articulos se ajustan a lo solicitado, se ingresa al sistema de bodega. No obstante, si no hay conformidad
con los productos o servicios requeridos, se efectda inmediatamente la devolucién de la mercaderia al
proveedor. Los administradores de Programas deberén cotejar los bienes requeridos en forma conjunta
con encargado de hodega.

Paso 2: Si existe conformidad con los productos, se procede a emisién de Recepcién articulo en Bodega
Conforme (RAB) a la respectiva guia de despacho.

Paso 3: £| Encargado de Bodega enviara la respectiva factura a Oficina de Partes del SSI, para registro en
libro de facturas, se adjunta RAB,

Paso 4: Si existe conformidad, se genera informe que permite enviario al Departamento de Contabilidad
para el respectivo pago.

Paso 5: Unidad de Contabilidad procedera a registro de factura con toda su informacién en planilla on-
line con toda su informacién:

- Orden de compra
- Fecha de recepcidn de factura en Oficina de Partes
- Numero de Fecha de RAB

Paso 6: El Encargado de Bodega despachard los articulos solicitados a las Unidades requirentes a traves
del Formulario de Retire de Materiales y/o memo de distribucién de bienes a establecimientos de la Red
Asistencial Regién de Tarapaca.

Los formularios de recepcidn y entrega se emitirdn a través del sistema de bodega disponible.

Paso 7: Solicitar el informe de recepcién de los articulos a la unidad requirente y obtener la conformidad
de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcidn.

Paso 8: Evaluar al proveedor en forma conjunta con el administrador de contrato,

Paso 9: Envio del reporte con la calificacién obtenida a operador de portal mercado publico descrito en
orden de compra. En este documento se le informard la callficacién obtenida.
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SEWICIO DE SALUD KWAQUE
ANBAL PINTO 818 oc
Fernando.molinagredsalud.gob.cl
ACTA DE RECEPCION EN BODEGA SERVICIO SALUD IQUIQUE
RUIQUE
RECIEIDO DE
CON FECHA
FACTURA,
CANTIDAD DESCRIPCION MATERIAL
DEWTING:
CON FONDOS:
QF FERNANDC MOLINA QF CARLOS CALVO
ENCARGADS DE DODEA JEE DE FARMACEA
SERVICIO DE SALUD IQUIQLE N*
ANBAL PINTO 818
Femando.molina@redsalud.gob.cl
ACTA DE DESPACHO
HARQUE
BVIADO A
NOTA
CANTIDAD DESCRIPCION MATERIAL
ENCARGA DO DE BODEGA RECIRIDO POR

14.- USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Tanto los Supervisores como los Operadores de Compras del Servicio de Salud iquique, podrén utilizar
como un instrumento de consultas el “Manual de Compradores”, el cual detalla en forma completa y
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exhaustiva como operar en el portal Mercado Publico, el cual se encuentra publicado en el portal
www.mercadopublico.cl.

El referido Manual es una herramienta especialmente disefiada con el propdsito de dar a conocer los
elementos contextuales y practicos necesarios para que el Comprador pueda realizar con éxito sus
Procesos de Adquisicion y apoyar su gestion de compras, al interior del Portal,

El Procedimiento de Uso del Sistema de Informacién es el siguiente:

Paso 1: http://www.mercadopublico.cl

Paso 2: Documentos de apoyo.

Paso 3: Gufas y manuales.

Paso 4; Manual de Compradores.

Paso 5: Acreditacion de la prueba para compradores del Estado.

15.- MECANISMO DE CONTROL INTERNO

El control interno, &s el elemento clave en el buen desempefio del proceso de adquisicién de bienes y
servicios, permite generar indicadores de eficiencia, que se traducen en una gestién dirigida al
mejoramiento continuo y aportar transparencia a las adquisiciones del Estado.

Para un 6ptimo control interno, se deben de disponer de la Planificacién de las adquisiciones y los
funcionarios que participan en los diferentes procesos de adquisiciones de las unidades involucradas, es
fundamental conocer conceptos de contratacién, sus etapas y quiénes intervienen en cada una de ¢llas,
desde la descripcién de la necesidad hasta la entrega del requerimiento.

1. CONSIDERACIONES GENERALES
Capacitacién de funcionarios que participan en los procesos con respecto a:

» Normativas vigentes.
» Plan de compras.
» Procedimientos de adquisicion.

El 80% de los funcionarios que participan en el Proceso de Abastecimiento deberan estar acreditados en
la plataforma de www.mercadopublico.cl

Cada jefatura responsable, deberan providenciar la emisién de documentos legales (velar por el control
de la legalidad de los actos y contratos administrativos de Ja Institucién, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asoclados a los procesos de abastecimiento).

Ninguna actividad de compra debe iniciarse mediante un requerimiento y financiamiento asocfado. Solo
debera comprarse aquellos articulos que la Institucién necesita y que cumplan con los niveles de calidad

requeridos.

La emision de Ordenes de compra, se realizardn respaldadas de los documentos previamente
providenciados por responsables, estard amparada por un Formulario de Requerimiento y originado por
el departamento que lo necesite, firmada por el titular del mismo y providenciada mediante Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria.

Debe verificarse la recepcién del producto o servicio adquirido y completar con los datos requeridos en
el formulario de “Entrada a Bodega”, por una persona especializada, independiente del que compra la
mercancia. Se deberd definir el nivel de stock para cada rubro de bienes.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
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El Departamento de Gestién Financiera y Dpto. de Auditorfa Interna deberan verificar que el pago por
materiales, equipos y servicios se corresponda a la compra que se ha autorlzado y que se haya recibido a
satisfaccion de la Institucién,
2. CONTROL INTERNO Y SUS OBJETIVOS
¢ Recibir las Solicitudes de Compras a través del formulario de requisicién de compras. Objetivo
Mantener control de los pedidos realizados por personal autorizado de cada unidad,
departamento o proyecto.

¢ Todos los documentos que respalden la adquisicién deben seguir un orden cronolégico.

+ Disponer de Cotizaciones de dos o tres proveedores con anticipacion a la ejecuciéon de cada
compra,

e Objetivo Depurar adecuadamente a los suplidores para realizar compras bajo las mejores
condiciones del mercado, en cuanto a precios, calidad y servicios.

¢ Importancia de los programas de auditoria interna. Es indispensable considerar en las diferentes
etapas de abastecimiento la importancia de realizar programas de auditoria a lo largo del
proceso. Es adecuado ver algunas medidas de mejoramiento que se manejan al interior de la
entidad, solo con el fin de garantizar gestidn y procesos més confiables.
3. ETAPA PRE-CONTRACTUAL

e Verificar la competencia de quien expide el acto administrativo para el inicio de la licltacién,
(resolucidn de nombramiento del ordenador del gasto}.

e Verificar existencia del rubro presupuestal {CDP).

e Verificar los estudios previos que deben desprenderse del plan de necesidades. - Verificar el acto
de apertura del proceso segin la2 modalidad a contratar.

o Verificar que el cronograma de publicacion se cumpla segin el fijado.

o Verificar que de existir prérrogas se encuentren fundamentadas y autorizadas por el
presupuesto del gasto.

o Verificar que los proponentes no incurran en causales de inhabilidades.

e Verificar cuando la adjudicacién se realice en audiencia publica, coincidan con el pliego de
condiciones.

o Verificar que los proponentes estén debidamente inscritos y clasificados en los registros de
habilidad.

e Verificar que se cumplan los principios de transparencia y economia lo cual disminuira el riesgo
de que se presenten preclos artificiales.

e Verificar que las propuestas cumplan con el respaldo de seriedad y garant(a. - Verificar las actas
de los comités de adquisiciones que respaldan el proceso.

e Verificar que Ia iniciacidn del contrato sea desde su perfeccionamiento (fecha de suscripcion del
contrato}.
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4. ETAPA CONTRACTUAL

e Comprobar que las cldusulas del contrato correspondan a la naturaleza del mismo, lo que se
desea adquirir.

e Verificar el registro presupuestal y las garantias del contrato.
e Verificar que los plazos establecidos para la ejecucién del contrato se cumplan.
e Etapa de liquidacién.

+ Verificar que el acto administrativo que ordena la terminacidén o liquidacién del contrato se
realice de forma legal.

o Verificar que los bienes recibidos sean iguales en calidad a los cotizados y contratados. Con todo
lo anterior, se refleja la necesidad de que las entidades tengan una guia que facilite el
seguimiento de las actividades, evaluando los procesos y procedimientos que permitan el
alcance de los objetivos planteados, detectando al igual irregularidades que se puedan presentar
por la ejecucién de los mismos.

16.- CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

Los procedimientos relativos a la administracién de los documentos de garantia de la Direccién del
Servicio de Salud Iquique en cuanto a su recepcién, registro y custodia, consignando a cada uno de los
departamentos que participan dentro del proceso con la finalidad de establecer las responsabilidades y
un control eficiente de estos documentos y que fue aprobado mediante Resolucién Exenta N° 0684 de

fecha 11/02/2020 {Anexo N°5), el cual se anexa.
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FOLIO DEPTO. FINANZAS:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Iquique,

Nota:

- Indicar si se lleva equipaje de mano o que supere los 8 kg por costo extra

- Adjuntar VB® Director SSI.

- Adjuntar Programa o Resolucién.

SOLICITA AUTORIZA

Nombre: Nombre:
Cargo.; Cargo.:
Firma; Firma:
Us i i :

AUTORIZA

Nombre:

Cargo.:

Firma:

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
Anibal Pinto N° 815. Iquique
Red Minsal - 575015 Fono: 057-2405015




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FOLIO DEPTO. FINANZAS:

Iquique, . afio 20__

Ite’r!ps@g'g%aluag

ra icitacld%%s bli G.o‘:iS

ALonvenioiMarco -
LLicitacionPiblica

zoen

arantia
po der o e
_|sExpériencia empresaysh § -
JERechavenCimiento s o o o

“leEvalaacléntespecificagionité
HCumplimiéntorequisits

Fmale

B ’%Gtros%inﬁica %; i

Nota: Adjuntar Especificaciones Técnicas

SOLICITA

AUTORIZA

Cargo.:
Firma:

Nombre:

Nombre:
Cargo.:
Firma:

AUTORIZA

Nombre:

Cargo.:

Firma:

.h

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

I
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Anibal Pinto N° 815. Iquique
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N° 1: MULA A

NOMBRE COMPLETO DEL OFERENTE:

CONSTITUCION DEL OFERENTE:
(Indicar si se trata de persona natural, sociedad de personas, sociedad andnima o consorcio constitutivo).

CEDULA DE IDENTIDAD N©;

DIRECCION DE LA SEDE PRINCIPAL:

CALLE: No DEPTO:
CIUDAD: PAIS:
TELEFONO: FAX Neo: E-MAIL:

REPRESENTANTE LEGAL:

NOMBRE:

CEDULA DE IDENTIDAD No:

PROFESION U OFICIO:

CALLE: No DEPTO:
CIUDAD: PAIS:
TELEFONO: FAX No: E-MAIL:

RESPONSABLE TECNICO O SUPERVISOR DEL OFERENTE:

NOMBRE CONTACTO LICITACION:

DIRECCION:
CIUDAD:
TELEFONO: CELULAR (Opcional):
FAX: E-MATL:
FIRMA DEL OFERENTE
Iquique, de del 20__,

Anibal Plnta N° 815, Iguigue




ONO2:F LARIO

En , a dias del mes de del 2020, comparece , de
nacionalidad , profesion cédula de identidad N© __ , con
domicilio en , en calidad de , quien bajo juramento expone lo
siguiente:

1. Que ninguno de los representantes legales ¢ socios de la empresa Oferente, que sean
accionistas mavyoritarios ¢ duefios, tienen la calidad de conyuges, hijos o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive con algun funcionario del
Servicio de Salud Iquique hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente.

2. Que ninguno de los socios o duefics de la empresa Oferente pertenece al Servicio de Salud
Iquigue como funcionario en cualquier calidad juridica.

3. Que ninguno de los socios ¢ duefios de la empresa Oferente se encuentra afecto a alguna de
tas siguientes inhabilidades o incompatibilidades:

a. Haber sido condenado como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, siempre que no hayan transcurrido
dos afios a contar de la fecha de la sentencia.

b. Registrar deudas tributarias de cualquier naturaleza por mas de un afio, a lo menos que
axista un cenvenio de pago vigente,

c. Registrar deudas previsionales y de salud o reclamos pendientes en materia laboral con
sus trabajadores por mas de un afio.

d. Estar suspendido o haber sido eliminado del Registro de Proveedores a través de
Resolucidn fundada de la Direccidn de Compras.

4. Que acepta, conoce y no le merecen dudas las Bases Administrativas, Especificaciones
Técnicas, Anexos y Formularios, las Respuestas a Consultas y/o Aclaraciones y los demas
antecedentes de la propuesta en todas sus partes luego de haber estudiado y verificado la
concordancia entre ellos.

5. Haber considerado en la Oferta Econdmica todos los gastos necesarios para la ejecucién del
proceso de adquisicion materia de encargo de acuerdo a las Bases Adminlstrativas,
Especificaciones Técnicas y demds antecedentes de la propuesta.

6. Que acatard en todo la determinacién del Servicio de Salud Iqulque al resolver la adjudicacion
de ia propuesta reconociendo la facultad privativa de él para decidir lo que sea mas
conveniente a sus intereses, renunciando a todo tipo de demanda y/o indemnizacién en contra
de aquél por tal determinaclén, incluyéndose la posibilidad de dejar nula tal adjudicacién antes
de la firma del contrato, cuando razones presupuestarias o administrativas asi lo requieran.

7. Que acatard y efectuara las instrucciones que la Comision Técnica determine para la
optimizacidén en la entrega y funcionamiento del equipo y/o equipamiento materia de encargo,
de tal manera de dejarlo en perfectas condiciones para su uso inmediato.

8. Que para todos los efectos legales que pudieran derivar de la licitacién, la adjudicacion y el
cumplimiento del contrato, el Oferente fija domicilio legal en la ciudad de Iquique y se somete a
la jurisdiccién de sus Tribunales.

FIRMA DEL OFERENTE

Iquique, de del 20__.

Anlbal Plnto N® 815. Tquique




En

a___dias del mes de de 20___, comparece , de naclonalidad

, profesion cédula de identidad NoO , con domicilio en

, Guien bajo juramento expone lo siguiente:

No haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales de los trabajadores, o por delitos concursales dentro de los dos afos
anteriores al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacién de la propuesta o
de la subscripcién de la convencién, cumpliendo asf con lo dispuesto en el Articulo 4° de la
Ley 19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

Declaro bajo juramento que ia empresa que represento cumple con lo dispuesto en el
Articulo 4°, inciso sexto, de la Ley 19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, que al efecto sefiala: “Ningin érgano de la
Administraclon del Estado y las empresas y Corporaciones del Estado o en que éste tenga
participacién, podra suscribir contratos adminlstrativos de provision de bienes o prestacién
de servicios con los funcionarios directivos del mismo dérgano o empresa, ni con personas
unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley
N° 18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de ia Administracion del Estado,
ni con sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades
comanditas por acciones o anénimas cerradas en que aquéllos ¢ éstas sean accionistas, ni
con sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones gque
representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes
o directores de cualquiera de las sociedades antedichas”.

No haber sido condenado de acuerdo a la ley 20.393, sobre Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas, por delitos de lavado de activos, financlamiento del terrorismo vy
cohecho (art.10, ley 20.393).

No encontrarse inhabilitado por condenas por delitos concursales, segin la nueva ley de
quiebras (art. 401, ley 20.720), dentro de los dos afios anteriores al momento de presentar
la oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato.

Nombre, Firma y Timbre
Representante Legal / Persona Natural

Iquique, de del 20__

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
Anlbai Plnto N° 815, Iquique




ENccrereenne S a...... dias del mes de ........de 20 ..., comparece............. sevsrreiresssnnnanney A€
nacionalidad........cvinncein, PrOFESION v ; RUT N°.....ccooceirvreccnnenr, €ON domicilio
BMeiriiiirerirerireenrniar o aeeenneney qUIEN bajo juramento expone lo siguiente:

Declaro bajo juramento conocer los lineamientos y directrices contenidos en el Manual de
Prevencién de delitos de Lavado de Activos, Delitos Funcionarios y Financlamiento al Terrorismo del
Servicio de Salud Iquique que se encuentra publicado en hitp:/ssiq.redsalud.gob.cl/iuaf/, las normas
legales vigentes sobre la materia y |as sanciones establecidas frente a una eventual vulneracion de
ellas,

A mayor abundamiento, me obligo a no realizar alguna actividad o desarrollar conductas que
puedan ser consideradas o constitutivas de delitos de Lavado de Activos, Financfamiento al
Terrorismo, Delitos Funcionarios u otras ilicitudes que puedan afectar al Servicio de Salud Iquique

o sus funcionarios.

FIRMA DEL OFERENTE

Iquique, de del 20__.

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
Anibal Pinto N° 815, Iquique
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— 1677
RESOLUCION EXENTA NO /.

i

IQUIQUE, 2 9.SET, 2016

50 yArticuts 9 del Decreto con fuerza de Ley NO 1/19653; de 2000, del Ministério
retgHa /Genersl de la Presidencla, que fij6 el texto -refundido, coordifada y
sisterwétizado de la ley 18.575 Organica’ Constituciond] de Bases Generales de 13
Administracién del Estado; Articulos 22 vy 23 letra h), dél Decreto con Fuerza de Ley N°
1/2005, del Ministerio de Sallid, que fijd el texto refundido: Coordinade y sistematizado
del Decreto Ley N® 2763, de 1979 y de las leyes 18.933 y 18.469; Articulo 8, I1I 1etra d)
del Reglamento de los Servicios de Salud, aprobado por decreto N° 140, de 2004; del
Ministerio de Salud; Ley N¢ 19.886, Ley de Bases scbre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios; Decreto N0 250, de 2004, del Ministerlo de
Hacienda, que aprobd e} Reglamento de la ley N© 19.886, de Bases sobfe Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios; Resolucién N© 1600, de 2008,
de la Contraloria General de la Republica; Resblucidn Exenta NO 2096 de fecha 24 de
Diciembre de 2015 del Servitio de Salud Iquique, que aprueba Manual de Organizacidn'y
funciones de la Subdlreccion de Recursos Fisicos y Financieres, Decreto de
Nombramiento N© 22 de fecha 05 de Septiembre de 2015 de!-Miristerio de Salud;

'CONSIDERANDO:

1. Que, en la Resolucion 2086 de fecha 24 de-Diciembre.-del afio 2015 se define que
fa Subdireccidn de Recursos Fisicos y Financieros est® consfituida. por el
Departamento de Gestion de Recursos. Fisicos e Inversiones de la Red,
Departamentd de Gestién de Abastecimierito y logistica y por el Depto. de
Gestién*Financlera. t

2. Que, a su vez el'Departametito de Gestion de Retursos Fisicds elnversiones-de la
Red estd complesto por la ‘Seccibn de Planificicién, Andlisis .y Control de
Infraestructura, Proyectos e Inversiones de la Red, 2 Seccién de Planificacién,
Anlisis y Control de Equipes y Equipamiefito de la Red, y Seccidn de Inspeccidn
Técnica-de Obras.

3. Que, el objetivo principal de la Seccidn de Planificacién, Andlisis y Control de
Equipos y Equipamiento de {a Red. es la ejecucidn de proyectos de inversion en Ja
especlalidad de equipos y equipamlento médico pdra la habilitacién de récintos
hospitalarios.

4. Que, se dében sistematizar los procedimientos: de la Seccién de Planificacionm,
Andlisis y Control de Equipos y Equiparhlento de a Red para el disefio de
proyectos, |8 Inspeccion técriica de instalacion dé equipos en obras y adquisiclén
de bienes, para 1a correcta ejecucion y habilitacién.de-los recintos.

8. Que, con fécha 27 de Septlembre del afid 2016 se -elaboré el Manual de
Procedimiento Seccién de Planificacion, Andlisis y Contiol de EQbipbs vy
Equipamiento de la Red Direccion del Servicio de Salud Iquique;

RESUELVO

1.  APRUEBESE, el Manual de Procedirtiientos-de la Setcién de Planificazion, Andlisis
y:Control de Equipos y Equipariento: de. la Red Direccion- del Servicio de Salud
Iquique.

2. INCORPORESE, a la presente resolucién” el texto del Manual de "Brrgcgdlmlgﬁfos
de la Seccidr de Planificacion, Analisls ¥ Control-de Equipos y Equipamiento de fa

Red, que por gste acto se apfueba, el que 5¢ entiende formiar parte integrante.de
ésta y que se reprotjuce a continuacién:




APLIQUESE, Io jndicado en el Mahual de Procedimiehtos de la Seccidn de
Pianificaclén, Andlisis y Control de Equipos y Equitpamiento de [a Fed Direccidn def
Serviclo de Salud Iquigue comie herramienta de gestién, seguimiento y control de
actividades para la ejecucion de proyectos de Inversién en 134 especialidad de
equlpos y equipamiento medico.

ARA. MARTA PAULA VERA ZAD A
Directora (TyP)  J}:
Servicio de Salud Tquiuef




3. APLIQUESE, o indicado en el Manual de Procedimientos “de la Seccion de
Planificacidn, Andlisis ¥ Control de Equipos y Equipamiento de la Red Direccién del
Serviclo de Salud Iquigue como herramienta de gestién, seguimiento y control de
actividades para la ejecucidon de proyectos de inversidn en la especizlidad de
equipos y equipamiento médico,

gl ‘._ ’ (
S¢rvlclo ‘de Salud Iquigye

Distribgcién: Lo que transcribo a Ud. para su
- Asesoria Juridica §.5.1, (D). conocimiento y fines pertinentes
ﬁ LT -

- Depto. de gestion de RRFF e Inversiones
de la red.

- Subdireccién Administrativa §SI1.
B2 sdaissi@redsalud.gov.cl

- Seccién Planificacién, Andlisis y Control
De equipos y equipamiento médico,
x4

- Oficina de Partes 5.5.1.
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Introduiccién

1

El Departamento de Gestitn- de Recursos Fisicos e Inversionas de la Red tiene por
objetivo Disefiar, Ejecutar-y Supervisar los proyectos de inversion en Infrapstructura, Equipo y
Equipamiento de la Red da los establecimientos dependientes. del Servicio de Saiud Iquique.
Como funcién principal debe ejecutar Ia cartéra-de inversiSn @ su Garge, tanto en el &mbito de
equipamiento, equipos como en infraestructura,

El Departamento de Retursos Fisicos estd conformade por la Seccién de-Plariificacion,
Andlisis, Control de Infraestructura, proyectos e Inversiories dé la Reg y por a8 Seccitn de
Planificacién, Andlisis, Control de Equipos y Equipamiento de la Red,

La Seccién de Planificacion, Andlisis, Control de Equipos y Equipamiento de la Red
tiene por cbjetivo principal la ejecucion de proyectos de inversién para la habllitacion de
recintos hospitalarios con equipos y equipamiento médico acorde a normativas actuales. Los
profesionales de la Seccién son Ingenieros Civiles Biomédicos y participan. en el disefio del
proyecto, la inspeccion técnica de obras y adquisicion de bienes para la ¢correcta ejecucion -y
habilitacién-de los recintos.

E! presente manual presenta los procedimientos.que.se réalizan n )a Seccibn pars
ejecutdr los proyectos de jnversién y generar a Planificaciéh,, Analisis y Control de-Equipos y
Eqiipamiento de la Red. En especifico.se presentan-las dreas de -Gestion de Proyectos en la
etapa de Pre-inversidon, Gestion de proyectos en la etapa de Inversion, Gestion de

Adquisicionés, Gestion de Bodegas e-Instalaciones, Gestion-de’Pago a proveedores, Gestion
de Ejecucién y Control Financiera, Apoyc a la gestién de Mantenimiento y Gestidn Documental.
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Objetivos

-+ Velar pot 1a Planificacién, Ejecucion, Seguimiento y Control-de la Gestion de la unidad
equipos médicos del depte. De Inversiones y Proyectos del Servicio de Salud Iguique
{SSI).

- Velar Planificacidén y ejecucién de proyectos de Inversidn de equipos y equipamientos
del Servicio de Salud iquique.

< Supervigilar la Planificacion y Gestion de adquisiciones de equipd y equipamiento de los
proyectos aprobados.

« Promover la Ejecucidn de los procesos licitatorios telativos a proyectés de equipos y
equipamientos,

~ Efectuar Analisis y evaluacién de equipamiento de-alta tecnologla a‘phcada d sector
salud, con competencias para la vaidrizacién de nuevas tecnologias, sus implicancias
operacionales, de costo-beneficioy del redissfio de los procesos asociados.

- Efectuar Disefios de proyectos de infraestructura en Sglud, en especifico respecto de la
especialidad-en Habilitacion de recintos hogpitalarios- (EqmposiEc[ppamiento)

- Inspeccionar la- Habilitacion (Equipos/Equipamientos), de Recintos-Hogbitalarios en
Qbras en Ejecucion,

- Gestién y Ejecucion de Instalacion.y puesta en marcha-dé equipos ¥ equipamientos en
recintos hospitalarios,
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Desarrollo

1. GESTION DE PROYECTOS, ETAPA DE PREINVERSION

Se entiende: por pre-inversion [a etapa en 13- cual se generan y desarrollam proyectos de
construccion, reposnclén ¢ mejoramiento de reciptos: hospitalarios, .o bien, los requerimientos
asociados a fa- adquisicion o repbsicion en especifico de equipo/equipamiento. médico, con el
objetivo’ de postular a fondos financieros gue . permijtan su ejecucion. Para generar estos
requerimientos se definen jos sigu:_entés procesos.

1.1. Construccién, reposicidn o mejoramientorde recintos-hospitalarios.

- Procedimiento 1: Desarrollo de planilla de habilitacidh de equipo y equipamiento médico
de! proyecto en etapa de postulacion.
- Procedimiento 2: Generacion de informe de espegialidad equipos‘médicos pata ef diséfio
del proyecto.

i. Procedimiento 1: Desarrollo de pianilla de habilitacién de equipo y equipamiento
médico-del proyecto en etapa de postutacién

| Nombre del. procedlmiemo

| Dosarrolio de planﬁa de habiiitacian de equipo y eqmpamlonto -médico ' EQ 1.1.1

dei proyecto sn otapa de postulacién

o

Cédiga

definicién de la
reposicidn.

define a niyal central
de acuerdo a.la

1. Descripcion Desarrollo de Ia Planiia que delnira 108 equIpos y dquipamiento requeridos para
1 habilitar Jos recintos en-construccidn, mejoramiento o para- rgmsluén -
»2. Objetivo "Generar la nomina de.equipps/equipamiento: necesario que habilitarért Ios recintos
con-glfin de proveerde los brenes pord brirdar |a% pLestacldges clinicas ¥ cumplar lo |
necesario.para |a autorizacion s iz Ue funcionaniento. 5
3. Alcance Seccion Planificacibn, Analisis, Gontral Eqipos y Eqmpam:emdﬁ 3 [aRéd‘,. v
4, Perindicidad Para cada nuevo Dmyécioﬂo inversion . .
.| 5. Marco Legal -F.[ N° 725/86 Codigo Sanitario, Aricuio 1, Arllcufb 129
D.F:L. N° 1. de 1989: Determina materias que -requieren Autorizacion -Sanitaria |
Exprasa
-Norma Técnica Bésica.
<PME Prototipos: Desarrollados por MINSAL,
-Pautas de Autorizacion Sanitarla.
Responsable j N° Actividad __Dbservaciones Documertto
Proyecto pueds ser
e o oe” | o¢ nveron crga .x
Encargadade | , § icials Habilitacisn o | 2. Subtitulo 31 obiena | Correo electrbnico
Seccion Subtitulo 28, Esto se | .asignando la tarea
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cartera de proyéctos. 1
Identifica tipo y
Profesional mmpb;ﬂr:geirr:aanlo Recinto puede
apoyo qtégnpst e cion portenecer a Hospital
Inggniero'CiviI mejoramiento o d'on de o A_P de la Red de
Biomédico se realizars Ja Salud Tarapacé.
reposicion, - _—
PMA; Planimetria
del Proyeclo,
. . ‘Cartera de
. Se solitita a Seccién P
Profesional Recopila informacién de Obra, Unidad s
In nPl:rL Civi basica del recinto para Beneficiaria, APS 0 RECUISos
gieorn adico desarrollar habilitacién | SDAG SS1 y MINSAL, Rumanos
sagun corresponda Proyecaién 'd o
Demanda de
P _ _Prestaciones
Estructara ol desarroiio Esto deperiderd de la
TR 1 magniti® del proyecto
. d:laf;abml_amén‘ por y se reakizaa partir
E cada Area (AL Abierta, ey | .
Profésional At. Corrada, Urgencia, del Programa Médico Colymna "PMA" de,
apoyo Ser. De Apoyo, etc) Arquitectonico, Planila de
Ingeniero Civi i sk | vinculando 8l abitoni
- Servicio Ciinico (Centro 7 , A . Babilitacion.
iomédico de Costd) y Recinto Recinto" de |a Planilla
) y R de Habifitacion con el
(ubicacién fsica del sector al cual 3
bien). correspohda en PMA,
1 ldentificacion de| bien |
se debe ufilizar
. Define el tipo de nomenclatuta Columna
Profesional equipofequiﬁém_i;ehto estandarizada, Debe “Equipo/Equipamie
apoyo dependerd estrictamente | Iindicarse un equipo nto/ Instrumental”
Ingeniero Civil de ia Cartera de por fila, en ¢l caso de de Planiila de
Biomédico Prestaciones aprobada que equipo presente ;
- Habilitacién
para el reinto y las NTB, | caracteristicas {vida.
atil, portatil, e
. capacidad)
Realiza comision para
Tevisidn de equipamiento Columna
Profésional 002 ;ggofc?if‘i?cr;ales;:el Participa APS, “Equipo/Equipamie
apoyo comoborar o Calidad, SBGA, | ntof Instrumental y
Ingeniero Civil bl ;q.._ Pﬁ Y | Clinicos de la/Unidad | *Observacion”de
Biomédico nir caraciensticas Beneficiaria Plariilla de
que deban presentar; ’ Habilitacidn
. . respacto a.cartera de
. prestationes L
Profesionat *Déflna tipo dé L Tioo 1 Uneniing: Columna
8poyo Clasifieacion por Sr?n%;‘d E’g,%ﬁ';&?”"' * "Clasificacién Por
Ingeniero Civil _ Demanda de cada Hosplislaro. ., Demandd"

pr
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Biomédico equipofequipamiento L Tipo 2: Un equipo por
médulo de atendion
(Box, Cublauln, cama,
Puesto o sald de
Operaciones)
Tipo 3 Al menos 1
eguipe por unidad de
Sarvicio hospitalario;
cifras supariores
dependen de
demanda. .
b Tipo 4xalmencs "
equipp por mbdllo de-
atenzion, cifrés
supariores depsndan
de demanda
Tipo 5. La existencia '
del equipo depende de
una evaluacidn dg
oferta/demanda
. Tipo B:
Dimensionamiento
segun Guia o Norma
Columna
Depende de "Requerimiento por’
: Demanda de Pemanda®,
Profesional D’g:'g’ iCantrdarcLL?lal Prestaciones, Cupos | "Reposicion dé
rolesiona Quipas para definidos por PMA, Equipos ANO 0",
8pOYo funcionamiento iniciat del Planimetria del ! *Equipos Nuevos" y
Inganiero Civil | 8 recintop bien para su Proyecto, columna finalmente
Biomedico R:”,ﬁ’éﬁb"i},g:;fn"er? *Clasificacién por *Cantittad
D?m o po Demanda®, Requerida Equipos
Recuperabilidad, Vida | totpl ANO 0" de |,
util residual, etc. Planilla de
A . . Habilitacion
Profesional Asigna clasiicacion de Porleyde |-ColumnaDef,Ley.
apoyo 9 4 Rresupuésto, Clate. ] de Presupuests. |
Ingeniero Civil | ~ | equiposiequipamignto | oo uss o A3 (O FIGRUPUREOL .
Biomédico. | | ‘definidos Subctase Clase, Subciase” |
. ~Columha-“Costo”
Unitario Equipe”,
Se debe realizar *$ Equipos
Pm:”%"" Valoriza equipos estudio de mercado | Nuevos’, 'S
n en?:r‘; Civi 10 definidos para con tres empresas | Reposicion Equipos:
gioméd‘ Habilitacién como. minimo para aho 0" y “Costo
o cada bien. Total Eqaipos ANO
0" (Valer Total IVA
. . irichiido)
Profesional ‘Define presupuesty final Planilla de
apoyo 11 necesario por item Habilitacién
Ingeniare Civil Equipo y Equipamianto valorizada. Ver
Biomédico requerido para Habilitar Estructuraen .
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retinto en formulacion. ~ARexo N1 Planila |
| de Habilitacidn de §
: Equipos y
Ec[ulp(mlento
4 Se fofmaliza Planilfa de
Profesional 1 Hablitacion defProyecto {| | ©
apoyo enviando informacion a :
Ingeniero Givil 12 Encargada de Seccin.y . Coireo dlectrénico
Biomédico a Profesional Amqultecto
encargado del proyecto
" Adjunta presupuesto y
listade de la especialidad
Profesional de Equipos Médicos a ;
Arquitecté | 13 Documentacidn de Obra, Co;reeoazlt?;:rggioo
Encargado del la cual formaliza Proyactos
Proyecto ~ enviandola a oy
{ Ehcargado/a de Gestién
de Proyectos
ii. Procedimiento 2: Generacior de.informe de especialidad equibos
médicos para el disefio del proyecto.
Nombre-dal proced:mlento i+ Godigo | .

.del proyecto

Generacion de informe de especialidad equipos TMedicos. para wl dlseﬁcr EQ 112

1. Descripeidn

] Gesarrolo Inforpe de Reggerimiantos para Equipos con Instalagion &n Obra

2.'Objetivo Degarrollar una herramierite téénica para Ja instalacién y monli de Equipos |
Médicas, '8 cual deberser considerada en el procesoc de Disafp. del. Proyecto da
Invérsion, . s
-3, Alcance Seccitin Plamﬁcacnén Andlisis, Control EQUIEOS ,y Eguupammnl@de la Red
4, Periodicidad _{ Para cadd nuevo proyecto de inversion
5. Marce Legal -Norma Técnica Basica.
-Pautas de Autorizacion Sanitaria.
-Planila de Habilitacion de Eguipos y Equipamiento dei’ ‘Proyecto aprobada en
Banco Integral de Proyectos. :
[Responsable  |'N* | Actividad Observaciones [ Documento_
Instreya generdr Informe )
Encargada de- t de Especialidad de Corfeo electrénico
Seccidn Equipos con Instalacion asignando la tares
an Obra. )
Planimetrla dal
Prafesional Recopila informacion Proyecio y F-'Iantlla
8poyo 2 | necesaria para desarrollar de Hablltacion de
Ingeniero Civil Informe Equipos y
Biomédico Eduipémiiento
T L .__1-.aprobada‘en BIP
Profesional 3 1-ldentifica los.Equipos con. } . -Bon Eqeipos . Planma de Egg;pos "
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apoyo Requerimientos de Médicos de alta con
Ingeniero Civil Instalacién en Cbra a Complejidad, que Requerimientos de
Biomédico partir de la Planilia de requieren Instalacién en
Habilitacion de Equipos y | suministros, anclaje Obra, Ver Anexo
Equipamiento aprobada © una estructura N°2-Planilla de
en BIP especlfica para su aquipos con
funcionamiente. Son instalacion en
equipos de grandes obra,
magnitudes y peso, o
bien se encuentran
permanentemente
coneciados &
ingtalagcionas y
ghexados a
iinfraegtyuctura fisica |
L it del establecimlento, |. -
} Se defip@ ubicacion,
. exacta del equipo dehiro
Pr(;fes;onal del recinto, ‘¢on el fin de 1 -
poYo = | inditar en'que recint Esquema de
Ingeniero Civil | 3 ) 9t nto se ubicacidn tel
, dieben considerar qué sa :
Biomédico g Equipo
ingtalaran Equipos ¢on
Requefimientos de
instalatidn. .
Se ¢oordina reunién con
Profesional referentes cllnk;gsx. APS, Esquema de’
apoyo SDGA o Unidad Ubicacion del
ingeniero Civit | 5 { -Beneficiaria, con el fin de Equi
Biomédico corroborar que ubicacion con soliggﬁo
se acorde al flujo clinico
del recinto
Las fichas déban
Se generan Fichas de contener como
Requerimientos Técnicos | minimo fa siguiente: Fichas de
Profesional de Instalacién y Montaje | informacidn Técnica: Requerimientos
8poyo para cade Equipo. Esfo | Dimensiones, Peso, %qécnm\ de
ingeniero Civil se realiza solicitando Req. Eiéctrico, Instalacién (minimo
Biomédico informacion a los Sadiitario, Cormientes 3 por cada equipd) |
proveedores de cada area |. débiles, P $quipQ
{minimo 3 por equipo) Climatizacion,
» . Ingtalacién: y-Anclaje, |
' T Fichas de
. Requerimisnios
COnsoliq’axE.iclgras de Técn_iﬁcos de
. Requerimientes, Técnicos Insfalacién,
P’f::ﬁ"" de Instalacion'y Montaje- Consolidadas.(1
Ingeniero Civil 7 | considerando-el.caso'mds poriEquipo). Ver
gliornedioo“ : desfavorablé para cada . Estnigtura en
caracterfstica y - Anexo-N°3: Fithas
requarimiantd, de
' Requerimientos
- . _ Téenicos
Profesional R Solicita fichas técnicas de Para presentar a
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apoyo cada equipe a los &quipo de Obra y se
Ingeniero Civil proveedoras donde se vigualicen los
Biomédico lustre y-grafigue el bien, eQuipos. por grea,
Requerimientos de
Desarrolla observstiones | Logistica de ingreso
Profesional y recomendatciones por de jos equipas,
apoye _ recinto con el fimde Espacio optimo; Consideraciones |
 Ing enier‘g vt 9 promaver la adecuada Puertas de acceso; |  -definidas por
Biomédico inslalacion y posterior Acceso-restringido, recinto,
funclonamiento del Flujo clinicy, Area
Equipo en el recinto administrativa, i
___mobiliario, etc
Debe contener:
¥» Informacién del
proyecto en
desarroilo
{Nombre, tipo,
elc)
» Recinto:
- Observacionas
respecto a-ubicacion
(orientacion del
equipo, fujo clinico,
posicién paciente).
~ Diagrama de R 1"“["% de
Genera Informe de ubicacién del Equipo| Requerimientos
requerimientos para {apoyandosé en les | Para Equipos con
i ; fichas 1écnicas en Instalacion en
Profasional -Equipos con instalacion ) Obra; Ver Anexo
apoyo 10 en-cbra con la - Fichas de N°4: Ejemplo de
Ingsniero Civll docymentacion .';:"“i";‘:"“‘t:;““a inform .pdi-
Biomédico desarrollada ar puntos 'mf:&‘m Requerimientos |
antenor:; ):e scein?:t_ructura - Observationas . para Equipos con |.
; respecto a o3 Instalacién en
Requerimienios Obira.
Técnlcos no '
contenidos en la
ficha {altura de i
panel de'control,
biindaje plomado,
periféricos, etc)
- Obsetvaciones
respactoa
nstalacion y areas |
anexas del Equipo
{accesos, area
administrativa, stc).
brofe Se formaliza Informe de
rofesional Requerimientos para Se-formaliza para sér
apoyo Equipos con Instalacion pa
Ingeniera Civil " an Obra enviando ;:nsk:’eerz?:e:n Correo elpctronico
Bivmédico documentacién a pa o
Profesional Arquitecto.
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1.2 Gestion de Adquisicion o Reposicién de Equipos/Equipamiento Médico:

- Procedimiento 1: Gestién Adquisicion o Reposicién de Equipos Médicos del Fospital Dr.
Ernesto Torres Gaidames.

| 27-09-2016 -

Nombre del procedimiento ~Cadigo

" Gostion Adquisicion o Reposicién de Equipos Médicos del Hospltal Dr. | EQ 1,2.1
Emesto Torres Galdames.

1. Description Consiste en Ta gestion qua se realiza para postular o fondos de. inversion péra-
adquisicidn o reposicion de equipos/equipamiento médico del Hospital Dr. Emesto
Torres Galdames,

2. Objstivo Postular a fondos Je Iversion para adquisicion o repasicién de equipos médicos
para el HETG. )

3. Alcance “Depto. gestibn de Recursos Fisicos & Inversiones de 12 Red, Seccibn Planficacion, |

Andlsié y Control'de Equipos y Equiparielito de la Red, Hospital Dr, Ernesto |

Torres.Galkdames

- aquipos médicos. Se genera

4, Periodicidad | Anual
§, Marco Legal Ley de Pfésupuasto
Responsable N T Actividad Obgervagiones Documento
£n conjunto con equipo de La formalizacidn de
profesionales del HETG se necesidades de Oficio que
genera levantamiento de adquisicién o formaliza
Encargadsd 1 necesidades de adquisicion o | recambio de equipos | necesidades de
Seccion reposicion de se debe generar adquisicion o
equipo/equipamiento médico. mediante oficio recambio de
degde &l HETG a l2- | equipos médicos.
direccidn del SSI,
En conjunto con equipo directive
y-Profesional de gestion da
Enosrgadode | 2| proyectos del 581 se revisay
define adquisicion o rapbgicion
de equipos médicos del HETG
":!Jna vez definido Io anterior,
Encargadode 1 , desarrolla solicitud de
n adquisicién o reposicién de

&

e
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documentacion necesana
(especificaciones técnicas,
cotizaciones, fundamento y
| producci6n clinkes asociada, etc)
para hacer envio & Profesional
de gastién de proyectos

. _ Con Ja informacion

anteriomante-mencionada,
Profesional de |, | genera proyecto para soficitar
Gestibonde |4 | 0 AR
Proyectos fondos para adqtisicion 6
reposicién de equipos médicos .
del HETG

2. GESTION DE PROYECTOS, ETAPA DE INVERSION

En la etapa de inversion los proyectos se encuentran aprobados y con presupuesto autorizado,
por lo que se procede a generar 12 gjecucidn de los mismos.

2.1 Construccién, reposicién o mejoramiento de racintos hospitalarios,

- Procedimiento 1: Revisién de planilla de habilitacién de eq’ulpo y equipamiento médico det
proyacto aprobado

- Procedimiento 2: Informar diferencias en Rlanilla de Habilitacién de Equipos/
Equipamiento médicos aprobada y solicitud de modificacién para subsanar brechas y
actualizacién de presupuesto.

- Procedimiento 3: Generacién de informe de Especialidad Equipos Médicos para la
ejacucion del proyecto

- Procedimiento 4: inspeccion Técnica en Obra de especialidad Equios Médicos

- Procedimiento 5: Apoyo en Puesta en Marcha, Especialidad de Equipos Médicos.

i. Procedimiento 1: Revisién de planilla de habilitacionde equiﬁo ¥y equipamiento
médico del proyecto aprdbado

_ Nombre de! procedimienic’ i 6’”&‘ 0 N
"Revision .de planilla de habiltacion do equipo vy eqUIpATIONTO | 5021 R
médico del proyscto aprobisdo

)

1. Descripcion Revision de planilla aprobada por proyecto para la habilitacién de equipo y
equipamiento.

2. Objetivo Verificar que la planilla aprobada contenga todo aquel equipo/equipamiento |
necesario para e funcionam iento del servicio y para proveer las prestaciones que le
corresponde,

3. Alcance Seccién Planficacion, Analisis, Control E Equipos ¥ Equamuentos de la Red

10
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"4. Periodicidad ] Para cada préyécto b ajecutar T
5. Marco Legal -Norma Técnica Basice. T -
-PME Protétipos: Desarrollados por MINSAL.
:Pautasde Altorizacion Sanitarig.
-Planita de Hablitacidn de Equipos y Equipamisnio del Proyecto aprobada en
Banco Integral de Proyectos.
-Fic[x_a (DI de Banco integral de-Proyecto
Responsable N* | Actividad QObservaciones Documento
Informa nuevo proyecte | Proyecto puede ser
por ejecutar y-se solicita de inversion L -
Encergadade | 1 | larevision dea Planila | cargada @ Subtitulo |  Coroo elechiénico
de Habilitacioh aprobada | 31 o bien a Subtitule g
para el proyecto 29 . -
Recopila informacién | Se solicita a Secclon | Do Clanimelria del
Profesional basica del proyecto para de Obra, Unidad Preoylacio}a es. Modulo
apoyo 2 revisar la planilla de Beneficiaria, APS-0 sd o Recu;s os
{ngeniero Civil Habilitacién de Equipos SDAG SShy Humanos. Proveccién |
Biomédico aprobada para el MINSAL, segun  Proyecc
proyecto correspenda de Demanda de
__. Prestaciones
‘Se realiza revision da .
planilla de manera:
astructurada por cada
Profesional Area(At. Abierta, Al Esto dependerd de
apoyo 3 | Cerada, Urgencia, Ser, I maanitud.del -
Inigeniero Civil Ba Apoyo, elc); Servicio 9 Y
Biomédico { | Clinico (Centro de proyecto.
] Losto) y Recinto
{ubicacion fisica del
bian),
Labrechase” "~
1 desciibe en caso de |
existir, pugde haber
Planilla de
Habilitacion sin
Identifica por cada brecha. En caso de
recinto la brecha en existit Brechas se
cuanto equipo/ debe continuar con
Profesional ‘equipamiento que debe Agctividad n°5 del Planilla Brecha: Sé
apoyo 4 contener para su presente identifica tipo
Ingeniero Civil funcionamiento. Esto procedimiento, de lo | equipos/equipamientic
Biomédico depender4 estrictamente | contrario sé debe faltante
do la Cartera de continuar con
Prestaciones aprobada Procedimiento
para el racinto y las NTB. "Gensracléndé
Informe de
Especialidad
Equipos Médicos
para la ejecuclén -
del proyecto” .
Profesignal | 5 | Defineda Cantidad Total Depende de &~ fPlanTillé,BArecha: '

s

11
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apoyo da Equipos con Brecha Demanda de Columna ‘Brecha de
Ingeniers Civil comparando la cantidad | Prestaciones, Cupos | equipos/equipamiento”
Biomédico aprobada con la definidos por PMA,
cantidad real necesaria Planimetria del
para &l funclonamiento Proyecto, columna
inicial del recinto o bien "Clasificacién’por
para su Rsposicion. Demanda”,
Recuperabilidad,
Vida utit residual,
NTB, etc.
| Realiza comisién para
Profesional re\g::ont:g :;ﬁha Participa APS, *
apoyo [ o profesi::éles del 4rea Calidad, SDGA, Plariilla Brecha
Ingeniero Civil clinica para:corroborar, § Clinicos de la: consolidada
Biomédico Tespecto a cartera de | Unidad Beneficiaria ]
«prestaciones . . |
Se debe realizar
N actualizacion.de-
. 1 Se reviga valorfizacion valores de acuerdo i .
Proafesaonal |  asignada para cada a Estudio de Flanilla Brecha:
poyo 17} Equipo/Equiparhiento de Mercado Columna "Valor
Ingeniero Civil - nente . y Unitario Actuer, *Valor
Biomédico planilla de Habilifacion 'Kconslderando gl " Total Actusl®
aprobada tiempo transcurrido
| desde la formulacién
del Apzyecto
. Se congideran los,
Profesional " S
Valoriza Brecha valores dbtenidos da
.ng;‘e:r";ocw 8 | defectada de Equiposy | actualizacion de Columgare“cvhf?r Total
Biomédico . Equipamiento valores {actividad
anterigr).
Genara presupuesto Sa ¢lasifica por Ley . P
Profesional total final necesario para | de presupyesto de Plam[ldaeﬂ:qri:t;ll;:acndn
anovo habilitar nuevo recinto ¢ los [tem Uipamiento
g | @ | realizar reposicion, | concernientes a esta equipa :
ngeniero Civil b aprobada con revigion
Biomadico considerando brechas Seccidn (gqulpoa. respacto a brochas y
detectadss y valores Equipamiento o valores,
. aclualés de mercado. Vehlculo) " b
Profesional Se formaliza Planilla ,
) apoye +0 | informando a Effcargada Correo electronico
ngentero Civil de Section
Biormédico

e Al A e

il, ch’adimlerito 2- Informar diferenc‘:ias on Pfanill“a de HaB"lita&On de

para subsanar brechas y ac;gahzacréh de presupUegfo

Equipamlomo médlcoo asprobada y solicitud de
subsanar brochas y actualizacidn de présuptissto

. Pianiia  d l-.lahﬁmléa u,o equw
’h modificaclon pirs

212
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Solicitar & entidad que corresponda actualizacion de Pianilia de Habiitacion y

1. Deseripeidn '
‘presupuesto asociado.
2. Objativo

‘Médicos.

Gestionar .modificaciories nacesarias “en cuantc a {a especialidad de. Eqmpos

3; Alcance

I'4, Periodicidad

Seccion Planificacion. Analisis -Control
Para cada proyecto que presenta defectos, en cuanto a la especialidad de Equipos

P~

' sy.quu:amipnlos dela-Red

Médicoe, para su foncionamiente
5,-Marco Legal -Planillz de Habfitacion .de EQUIPOS Y- Eqmpemlento de} Pmyeclo aprobada en
‘Banico Integral de Proyectos.
«Ficha ID1 de Banto Integral de Proyecto.
{ -Decreto Presupuestario
Responsable N°* | Adtividad Observaciones Documento:
' Informa de manhera
formal, la identificacidn A
de Brechas o la En caso que se
necesidad de instruya proceder
medificacion de con solicitud de
Encsag;gz de 1} presupuesto a Jefatura modificacién, se Correo gléctronico
del Departamento de prosigue con
Gestidn de Recursos actividad N°2 del
Fisicos a Inversiones de presente
la Red y a Encargado/a
de Gestién de Proyectos -
En caso que
Proyecto sea
financiado gon
fondos Sectonales
de débe. proseguir
Jefe/a Dapto; _ Instruye proceder con ood"'Ac:Mdad N3
Gestion de “salicitud de modificacion | del presente
Recursos Fisicos:| 2 | de listddo'ds Habilitacién | procedimiérito y Corrpo glectrdnito
& Inversiones de O &n presupuesto cuando el proyecto
ia Red asignado; gea financiado con
Fondos Regionales
sa debe proseguir
con Actividad N°5 -
del presente,
_ procedimiento.
Para Proyecto con 1
Fondos Sectoriales: Se adjunta Planilla
Presunta a Unidad de de Habilitacion
Estudios aprobada en BIP,
. Preinversionales  Decreto
ncargada de Hospitalarios de MINSAL Prasupuestario
Seccién 3 y Departamento de Planilla con Brecﬁb;s Correo eleatranico
Monitoreo de Obras de | y con-variaciones de
MINSAL las Brachas de | costo identificada en "
equipos y equipamientos Procedimiento de
identificados, ademas de Revision.
diferencias
13
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presupuestearias '
detectadas en
Procedimiento de
revisidn de Planilla de
Habilitacidn
Unidad de
Estudios
Preinversional
raiarorses | | toman e acogn _
MINSAL y _hobs_ervaclones y Correo electronico
Departamento de pmmis"_lo a segulr. ]
Monitoreo de )
Obras ce MINS i ;
El Oficio es dirigido
Para Proyecto con desde Direccidn-del
Fondos Regionales: Servicio de Salud
Genera Oficio dirigido al Iquique hacia _
Gobierno Regiona, Intendencia Oficio. Mat; “Informa
fmediante el cual.se Regional. Se debe | brachas o tiferencias
Encargada de informa las Brechas o | snexer; Planilia de presupuestarias.
Seceidn diferencias Habilitacién del detectadas en
presupusstarias Proyecio; Converiio planilia-de
detectadas y se solicita de Mandalc que Habilitacién del
modificaciones indique presuplesto proyecto”
'* necesariag para paimitir 4 asignado para '
la correcta ejecucitn del | equipo/equipdmiento
proyecto y Planilla que
identifica Brechas
En caso de acoger en .
primera instancia o ucéﬁ':'g:ramcg.ﬂﬁ Correo electiénico:
informado en Oficio pOf ecianie orreo '
GORE mencicnado en actividad iclo, pero en su informando que se
anterior, GORE citaria a | 972" mayoria se cita debe presentar
. ) mediante correo solicitud en CORE.
exponer solicitud a alectronico
- s Consejo Regional. ’ .
Deptao de Gestion Asiste a'CORE para . Consajo indica i
de Recursos exponer y justificar 32'“;:?::‘“‘;? c?; acepta
Fisicos @ solicitud de ajuste para Enp:ar ada de I2 modgificaciones pard .
Inversiones de la brechas o aumshio de sgc ion ser postariormente
RED presupuesto “on. oficializadas _
' - En caso que GORE i
no acepte
modificaciones, se
continta 1y ;
Geners y emite ejecucion dé h?m::ﬁ?bnnddi‘
GORE modificacion.de convenio [ proyectoyse . | - Convénio de= . 1
1 de Mandatg . gestionan-otras viag" | “Manhdato "
| de finariciamiento = !
durante ‘etapa de -
eptraga y puesta én
A4 . marcha, s :
Encargada de - |-Recépciona modificacién Se.adjunta _ " .
Saccion de convenio de.mandatc Resolucitn de- Carreo electréhico

14
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modificacion de
convenic de
mandato.

y InStruye Ejecucion del
Proyecto a Profesional
apoyo Ingeniero Civil
Biomédico

ili. Procedimiento. 3: Gerieracion” te- Informe de Espeéialidad Equipos

Médicos para [a ejecucién dél pr‘oyecto

P - e i

{"Nombre del prmsdlmlenio

Generacién de informe de Especlalidad. Euulpoe Medicos. para’ lq

a4
EG213

gjecucion del proyecte

’ Desarrol}o Informe de Reguetimienios para Equipos ¢on Instalicidn éhObraL

15

1, Descripcién
2. Objetivo Desarrollar una herramtienta técnica par# 1@ instaiacion y montaje de Equipos
. Médicos, la cual debe ser considerada en ¢l proceso de Elecucréh de la Obra. .
"3, Alcante Seccidn Planificacion, Andlisis, Control £quipds y Equamlentos die’la Red
4. Periodicidad Para cada nuevo proyecto &€h ejécucion,:
5. Marco Legal -Norma Técnica Basica.
-Pautas de Autorizacién Sanitaria,
-Planilla de Habilitacion de Equipos y Equipamisnto del Proyecto aprobada en
Banco Integral de Proysctos.
Hesponsable N* | Actividad Observaconss Roctimento
1 lIhstruye generar informe
Encargada de 4 de Especialidad de Correo elactranico
Seccién Eqguipos con Instalacidn .asignando latarea
en-QObra. .
’ Planimetria del
Pronecto y ﬁ:ﬁamlla
. . . de Habilitacién de
. Vefificdr si axidte
Profesional Recopilainformacién [ Informe de Eq"sﬁ?:;m:lo
| aPO¥0 | 2 | necesaria pera desarroliar Especialidad, | \ _
ngenierc Civil “Infatm orade-en.stapa - @probada.en BIP, |
Biomédico niofme O e Die oo 92 1* informie de Equipos |
: ‘1. goninstataciénen L
4% obra para etgade
L P ‘giseho. . -
Son' Equipos
Médicos de alta
Identifica los Equipos con | Complejidad, que |
Requerimientos de requleren o . )
Prc;mcénal instalacién en Obra a suministros, anclaje cl::ﬁvn;;aqggrﬁiﬂm
Ingeniero Civil 3 pargir de la Planillg de o una estructuxra de Instalacion an
Biornédico Habilitaciorn de Equrposy ‘especifica para su -Obra
Equipamientp aprobada funcionamignto.
en BIP Son equipes de
grandes
_ Ta&nitudes“y peso,_l
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i obienss
encusniran
perthanentemente 1,
conectados a
instalacionds y
anexados a
infraestructura
fisica del
establecimiento. "
Se tefine ubicacidn
. . " exacta dal equipo dentro
Pr‘;?g?ar del recinto, con el fin de
Ingeniero Civil | 4 indicar en que-fecinto se _Esquema de
Biomédico delien tonsidérar que se ubicacién del Equipo |
instalaran Equipos con
Requerimientos dé
Instatéicion, ,
Se coordina reunién con y
Profesional referentes clinicos, APS,
apoyo =SDGA o Unidad E&luems de
Ingeniere Civil | § | Benheficiaria, con ¢l fin de ubicacién del Equipo
Biomédico 1 corroborargue ubicacion consolidado ]
se acorde-al fdjo ¢linico ]
delrecinte - .
’ S " lias fighﬁs debeh [+ 7 :
contenercomo  §:
Se.generan Fichasde | ‘minimo la siguiente
Requerimientos Técnicos | informacion Fichas de
Profesionil de Instalacién y Montaje Técnica: Requerimientos
apoyo 8 para cada Equipo. Esto Dimgnsiohes, ?‘qé%nimsﬁe
Ingeniero Civil se realiza solicitando Peso, Req. Instalacién (niinimo 3
Biomédico informacién a los Eléctrico, Sanitario, | n c d =
proveedores de cada area | Corriéntes débiles, por cada equipo)
{minimo 3 por equipa) Climatizacion,
Instalacion y
Anclaje. _
. Fichas de
Consdlida Fichas de o
Profesi Reqerimientos Técnicos Requerimientos
rofesional de Instalacin Técnicos de
y Montaje ;
apoya 7 1 considerando-el caso mds . Instalacion
Ingeniero Civil desfavorable para cada Consolidadas (1 por |
Biomeédico " caracteristica y EGuipo). Ver |
reguerimiento. . E:?.:t::wm
Profesional Solicita fichas técnicas de | Para presentar a )
apoyo 8 cada equipo a los equipo de-Obra y
Ingeniero Civil proveedores donde se $o visualicen los -
Bicmédico . ilustre y.grafique el bien. [ equibos.por-drea,
Profesiorial Desarrofia observaciones { Requefimientos de- | o
apoyo ¥ récomendacione$ por _Logislica de Congideraciongs
ngeniero Civi ] recinto ¢or el finte, | ingregodelos definidas'por
Biomédioo promover |la adecuada [ equipos, Espacic recinto. B
inétalatién . posterior aplimg! Pueptagde § . . :
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funcionamiénto del
Equipo en el recinto

acceso, Acceso

restringide, Flujo

clinico, Arsa
administrafiva,
mobiliario, elc

Profesional
apoyo
Ingeniero Civil
Biomédico

10

" Debe conteher:

Genera Informe de
requerimientos para
Equipos con instalacién
en obra con la
documentacion
desarrofiada en puntos
anteriores y s¢ .estructura
por recinto.

» Inférmacién del

proyecto en
desarrdilo
(Nombre, tipo,
otcy
Recintg;
- Observaciones
respecto a
:Ub_‘cé&iﬁn
‘(orientscion del
equipo; flujo
clinico, posicion
pacienta).
Diagrama de
ubicacion del
Equipo
{apoyandgse en
las fichas
técnicas en
- Fichas de
Requerniientos
Técnicos de
Instalacitn,

.

respecto:a fos
Requerimientos
Técnhicos no,
contenides enla

ficia (atura de -

pane! de controd,

blindeje plomado)

periféricos, atc)

Requerimientos para

Instalacién e Obra, |,

1 paraEquipos con
Observaciones

Informe dé
Equipos con
Ver-Anexo N°4:
Ejempio de
Informe d¢
Requerimjentos

Instalacién.en
Obra,

Profesionasl
apoyo
Ingeniero Civil
Biomédico

11

‘Se forrmaliza Informe de
Reguerimientos para
Equipos con Instalacion
en Obra enviando
documentacion a
Profesional Arguitecto,

Se formaliza para
ser considerado en

etapa de
construcéidn.

Correa electronico

17
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iv. Procedimiento 4: Inspeccion Téchica en-Obra de ‘especialidad Equipos

1. Descripéién Efectuar [nspetcion- Téecnica. de-Obra de la especialidad de Equigos Médicos en
cada proyecto que $& encuenire en sjesucion.
2. Objetivo Verificar y asegurar queRis requerimientds parh Ia instalacion-de Equipos Médlcos
1 se consideren en las etapas oporiunas de la ejecucidn del.proyecto
3. Alcance Sectidh Planificacion, Andlisis, Control Equipos v Equipamientos de la Red
4, Periodicidad Para tada nugvo proyecto en ejscucion.
5. Marco Laga! -Nerma Técnica Basica.
1 Pautas de Autorizacidn Sanitaria.
-Planilla de Habilitacion de Equipos y Equipamiento del Proyecto aprobada en
Banco Integral de Proyecios.
-Informe de Requerimientos para Equipos con instatacién en Dbre.
Responsable N° 1 Actividad Observaciones . 1 Documento
Informa a Seccidn ITO entisga
Planificacion, Andlisis, informacion
Control Equiposy respecto’a plazos
ITO 11 Equipamisntos de |2 Red de ejecucion, Correo tlectiénico
. inicio de ejecucion de fechas estimadas
obras del nuevo recinic ¢ de avances de
mejoramiento partidas.
Instruye a Profesional ' ’
o apoyo Ingeniero Civil |
Encargada de & Biomédico realizar I
seccion | 2 | Inspeccién Tégnica en ' Correo Electrérico
Dbra de Especialidad de
Equipos Médicos
) € Carta Garitt de
Profesional 4  Recopila informacidn ' Ejecucion del
apoyo 2 necesaria para generar Proyecto, Informe de |
Ingeniero Civi Programacién de Visistas Requerimientos de
Biomédico a Terreno -Equipos con
Instalacion en Obra |
Se programan de
acuerdo a partidas
daterminantes y en
Profesional las elapas de Programa de Visitas
apoyo 3 Genhsra Programa de e;:g:dsgne:?éq:e aTemeno
Inggniero Civil Visitas a Terreno tiempo de detectar Especialidad de
Biomédico la consideracion de Equipos Médicos
cada requerimiento
de Instalacién de
= aquipos médicos
Profesionai estiona junto a ITO ‘cioa | Correo slectrdnico
apoyo cada Visita a Terreno, ‘ R';.bsj gaDrgi!lpar " convocando ? Visita
18
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Ingeniero Clvil
Biomédico

convocando a Equipo
multidisciplinario del S8ty
solicitendo vehiculo de
mediante procedimignto
de solicitugd de vehiculo.

"Calidad, TIC, (10,

AlTO, del Servicio
de Salud Iquique

2 Tereno y
solicitando Vehlculo

Piofesional |
apoyd

Ingeniero Ciil
Bicmédico

1

‘Realizar visitas de
atuarde a Programa de
Visita a Terreno de la
Especinlidad de Equipos
Médicos.

Estas visitag deben
realizarce en conjunto con
el equipo interdiciplinario
del Seyvicio de Salud
Iqyique convocado en la
actividad anterior,

Se debe realizar lo
siguiente en cada
visita a terreno:

> Contar con
Informe’de
Requerimisntos
para Equipos ton
Ingtalacidn en
o]

» Reb:?éar
miejoramignto y
gbra por recintd
deacugrooa -
informe sefalado

< Bnteriormente.

» Se deberovisar
cada especialidad
para asegurar Uh
efectivo flujo
clinico 'y e).6ptimo |
tuncionamiento
de! equipo, tal
como;

Reguerimignta
& sahitarios.
Acoesgs.

Vias de
ingreso..

- Gases
Clinicos.
Corrlerites
débes
Req Ekcinco’
Climatizacisn
Cumpliriento
de-NTB "

-Profesional
apoyo
Ingeniero Civil
Biomédico

Gerlgrar Informe de Visita,

a Tefreno

T8e débe'.incorpomr

ia-sigujente

informacién:

» Observacionss
detectadag en
revision por
cada grea-
recinto.

» .Evidenciar

mediante

Jolografias

existencia,

falencia o falta:
de algun

Informe de-Visita.a .
Terreno: Ver Anexo:

N° S:inidrme.de

Visita a Terreno
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requerimiento
{considerar
especilaidades
telationadas
_ con los
* requerimientos
deinstatacion). |
> Incorporar
. cuadro resumen
¢ tde
1 cbservaciones
0
consideraciones
e por recinto,
Profesional Correo alectronico
apoyo g con Informe de
Ingeniero Civil Visista a Terreno
Biomédico _adjunto,
Fichas de
Consolida Fichas de Requerimiantos
Requerimientos Técnicos Técnicos de
P'gf::k;”a' de Instalacién y Montaje Instalacion
Inge nier):: awil | 7 | considerando ef caso mas Consolidadas (1 por
Biomédico desfavorable para cada Equipo). Anexo N*3:
caracteristica y Fichas de
requerimiento, Requerimlentos
| _ _ .. Técnicos
Profesional Solicita fichas técnicas da |  Para presentara
apoyo 8 cada equipo a los equipo de Obray -~
Ingenisro Civil proveedores donde se se visualicen los
Biomeédico. ilustre y grafique el bien. | .equipos pordrea. | . .
A 1 Requerimiditosde |
- Dagarrolla observaciones,  Logistica de
.- y tecoméndaiones por | _ngreso delds
Profesional into can elfin de equipos, Espacio - Congideracionas
apoyo g recinto la decn d optimo. Puertas de definidas o
Ingeniero Civil promover la adecuada | " acceso, Acceso inices por
; nstalacidn y postérior g . recinto..
Biomédico ' ncenatr, restringido, Flujo
ncionamiento del clinico, Area
Equipo on-¢ recinto sdministrative,
__mobiliaric;, elc i
Tgebe contener:"d o Informe de
Informacion del § i
Genera Informe de proyecio en ¥ Raqgﬁg::?gnpam
‘ requerimientos para desarrolio Ihstalacion en Obra.
Prdesmna[ Equipos con instalacion (Nombml “po‘ Ver Alf.xo N°4:
apoye | 4o én obra con la etc) Ejempio de
ingenierc Civil documentacion » Recinto: Informe de
Blomédico desarroliada en puntos - Observacionas Requerimianios
anterioras y se sstructura respacta a para Equipos con
por recinto. ubicacion instalacién en
(onentacién del Obra.
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-clinico, posicidn 1
paciente),
» Diagrama de
ubicacion del
Equipo
(apoyandose an
las fichas
técnicas en
Fichas de
Requerimientos
= Técnicos do *
Instalacion.
Observaciones
respecto a los
Requenmientos
Técnicosno
contenidgs en la
ficha (altura de
panel de controf,
blindaje plomado,
pefiféricos, stc)
- Qbservaclones
respecto @
instalacién -y,
&reas aneras d,ol
Equipd. (accesds,
drea
administrative;
elc)..

Profesional
apoyo

Ingeniero Civil |

Biomédico

Se formaliza Informe de
Requerimientos para
Equipos con I[nstalacion
en Qbra enviando
documentacion a
Profesional Arquitecto.

Se formaliza para
ser congiderado en
etapa de
construccidn,

11 .Correo electronico

v. Procedimiento §: Apoyc en. Puesta en Marcha, Especialidad de Equipos
Médicos

Nombre del procedimienid

T3dido

Apoyo en Puesta en Marcha, Egyoclahdad dé¢ Equ ;pos Medlcos

‘EQ 215

e

1. Descnvc:én Apoyar durante etapa de Puesta en Marcha especificamente en |a aspécialidad da
Equipos Médicos

2. Objetivo Asegurar la correcta habilﬂac:dn con el equipafhierito édicd adqumdb pard os |
nuevos racintos. . "

3. Alcance Seccion Planificacion, Andlisis, Contro) Equipos.y Equipamientos derla Red

4, Periodicidad: En ta Pus Puesta en Marcha. de caday proyebto de :riversién '

5. Marco Legal “Norma Técnica Bésica.
-Paulas de Autorizacion Sanitaria,

1 -Planika de Habilitacién de Equipos y Equipamierto del F'rcyecto aprobada -en

+ i
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Banco Integral de Proyscios,

{ -Informe de Requerimientos para Equipos con instalacién en Obra.

-Qrientaciones para el desarrolio de proyectos: Puesta en Marcha de
Establecimientos de Salud. MINSAL, Julio 20116

Responsable | N° | Actividad Qbservaciones Documento
Informa a Seccidn
Planificecién, Analisis, |
Control Equipos y
Equipampientos de la | Se debe contar con _ _
ITO 1 Red que obra se Recepgion provisoria y Cotreo electrdnico
encyentra disponible Permiso DOM.
, para &l ingreso de los
_Equipos ¥
Equipamientos. .
1 Instruye a Profesionat T
apoyo Ingeniero Civil
E:?;g:igz 2 | Biomedico gestionar | Correo Electrénico
Habilitacién del
recinto . |
, . Se requiste planilla de ’
Profesional m:z;"magf: seguimiento para conocer
apoyo aquellos quibo s astado dg entrega del Planilta de
Ingeniero 3 sefialados en Pianilla equipo (En bodegas: En | seguimiento y control
Civil de Sequimiento del resguardo del proveedor o | de equipos médicos
Biomédico Igm acto con fecha vigente der
¥ entrega). t
Correos ekitifonicos
. o & gestion con
Pro;esmnal Gestiona traslado o | ., " 2ra ello referifse a proveedores O con
iy despéacho de Procedimientos tontenidos Profesional apoyo
Ingeniero | 4 i | en* GESTION DE e
Civil ?1:2:: ::c?ilnotca BODEGA E aim:-nﬁg': re?'lcargado
Biomédico INSTALACION de resgyardo-en
Profesional gf:f:ﬁog Para ello refetirss a ) s
apoyo Ifistalacidn y Puesh 3 _Prmdimientosﬂontenidos i coms ébctrgﬂlcog
Ingoniero |- enmarcha del én “GESTION DE gestionando con
Biorﬂl;::ﬁco . Equipo, en caso que BODEGAE Proveedores
| se requiera INSTALACION" 1.
Profesional Gestiona con Para sllo referise 8 :
a 5 entr r o )
Ingz?'l?:ro pmwﬁgﬂfjﬁ roga Procedimientos contenidos | Cofreas-efectrriicos
Civil 8 | capacitaciones de en “GESTION DE gestionando con
i : ” sedores
Biomédico usuarig, segun BODEGAE | prov
Profesional Una vez que el nuevo | Este acompafiamianto se '
apoyo establecimiento de realiza junto a equipo Listado de equipo y
Ingeniere 7 salud & recinto rmultidisciplinario de SSI equipamisnto, con
Civil mejorado se {Calidad, APS, SDGA, marca y modelo,,
Biomédico encuentre habilitada Obra) ¥ en base 3 .
22
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encusnto & ‘Orientacionésparadl [
1 equipo/equipamiento, | desarrollo de proyecios:
8¢ débe realizar "Puesta-en marchade -
acompafiamiento astablecimientos dé salud”, .
hasta que este
oblenga Autdrizgcion
*Sanitaria
correspondiente y
proporcioniar la
informacién de la
Seccion que-se
raquiera para ello. )
Se generan Visitas a
b Terreno con equipo
multidisciplinario de La pauta a utilizar informe de
Profesional S8l ¢on ¢l fin de dependera del tipo de bservaciones.dé
apoyo revisar el recinto en | recinto a revisar: CESFAM, %i ita f?llmefl
Ingeniero cuanto a CECOSF. SAR, PSR o un, terizacion
Civil infraestructura y recinto en especifico, s ”“ nzs 5 "
Biomédico equipamiento médico | Ver Anexo N° 8: Pautas anrang. usar 4
a j Anexb N° §: Informe
@ acuerdo a las de Chequeo para de Vislta a Terren
Pautas de Chagueo Autorizacién Sanitarla ° °
para autorizacion
__Sanitarias. ey -
T 1 Debw incorporarse en
Oficio que sedirja & la
Unidgd.Benefidiatiao
Mandanie y |
-| complementarse con la
y informacidn de Seccign .
Obra. Esta informacion
debe éntregarse de
manera fisica y digital.
1 Debe contener:
» Planilla delistade de
Profasicnal Genera €quipo ¥ equipamiento
apoyo » Gocumentacion para adquirido para el Carmpeta de
Ingeniero enirega formal y proyecto: informaé{dn para
Civil traspaso de los - Descripcion, traspaso de
Biomédico bienes a unidad Marca, modelo, Equipp/Equipamiento *
beneficiaria. - Orden de compra
asociada,
- Plazo de Garantia |,
Tétpiica y cantidad
de niaritenimientes
incluidos,

- Empresa.a la cual
se-adjudica ltem.

- Contacto de la
empresa.

> Manuales y/o catélogos
de cada (ten. .
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Profesional Se formaliza entrega .
N Se entrega a Encargada i
I n;?;lyi:ro 10 lr?f?:n(g:?::;a g:a de Seccién, ITO y Personal | Correo electrinico v,
\ : P administrativo parg su archivo fisico.
Civil traspaso de oficializacién
Biomadica Equipo/Equipamiento” i

3. GESTION DE ADQUISICIONES

- Procedimiento 1; Generacion Plan de Compras.

- Procedimiento 2: Generacién de compras por licitagion publica:

- Proc¢edimiento 3: (eneracidn de compras por trato directo

- Procedliniento 4: Generacién-de compras por cofivenio marcd

- Procedimiento 5: Genéracién-de Grandes compras por convenio marco-

I.  Procedimiento §: Gemeraﬁlén Piali de Comipras

T Nombre der procedimiento . e oo | Codigo. o
Generacion Plan de Compra . EQ3.1
1. Descripcién 1-Consiste en genérar una planifi cation de las a‘dquisiciones por-cada proyecto.
2. Objetivo 1 Generar un plan de compras que permita la planificacion y programacfén de las
adquisiciones gor cads proyecto
3, Alcance Seccién Planificacion, Andlisis y Control de Equipos ¥ Egggamrenbo de-a Red

4, Periodicidad Anual {(nor proyecto)

B, Marco Legal | - Ley N°19.886 (Ley de Bases sobfe Conlralos Adminstfetivos de
Suministro y Prestacion de Servicios).
- Reglamento de ia Ley 19,886,

Regponsable N | Actividad &sewaciones Documento
Asigna adquisici(im del proyecto ]
a profesidnal de apoyo R ¢
Encarado de Ingeniero Civil Biomedico o bien [ariha de
Segci e 1 | lo realiza el mismo encargado, y | aprobada dél
envia planilla de Habilitacién de ppFoyecto
_ equipds/équipamiento del Qe -
+ 1 proyecto por correo electrénico "
Encargado dé Identifica fa planilla aprobada de ) Plariilia d&
Secdéﬂ o] L hablllmclbn del pl‘oyeCtO Yy ¢ hﬂa’bilﬂacib‘n
profesional de 21 estudia presupuesto y bienes: 1 aprobada del
apoyo Ingenlero aprobados por item equipos e broyecto
Civil Blornédics [tem equipamienio , _
Ensm%ioode Identifica las modalidades de
Profesional apoyo | 3 compra para la adquisi?lén de
Ingeniers Civil ) los bier;ies, ya sea por Licitacidn
| Biomeédico Publica o Converiip l{arco. _
Encargado de 4 | Genera Planilla-Excel “Plan de “Lasetapasy = | Planilia Excel
Seccién o . tompra proyecto "xx™ gue tismpos.asociados a | "Plan de compra
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" Profesional Bpoyo identifica los bienes, laformade | da éompra deben proyecta. "xx™
Ingeniero Civil compra asociada, las etapas y estar coordinados
Biomedico tiempos felativos para.generar | con la programacioh
la compra. de ejecuciin
financiera anual gue
se gdebe cumplir .
T Lag etapgr:%'ﬁ .
Ercarado o oy
Secciéno . Envia plan detompra a estar goofdinados Planila Exce!
Profesional apoyo | & Erfcargado de Seccidn y se conla P rogramacion *Pia de compra
Ingeniero Civil finaliza en conjunto. de F;]ecﬁ cion aproyecto o
Blomédico financiera anual que
58 debe cumpli .
i. Procedimiento 2; Generacion Compras por Licitacidon
Publica.
“Nombre del_gocedlrnlerito - . ‘Cf;dig‘d
Generacion de Compras mediante Licitacion Publica JEQ3.2..

se-debe contar con la
participacion en el prodeso de
compra.

1. Dasgcripcion Consiste eri la descripcidn del p“oceao que se realiza para generar una adquisicion
mediante licitacidn publica de equipos/equipamienta/vehiculo.
2, Objetivo Adquisicidn de bienes mediante. proceso de licitacién publica
3. Alcance Seccion Planficacidn, Andlisis y Control de Equipos ¥ Equipamiento- ﬂe Ja Red.
Departamento de RRFF e Inversiones de |la.Red, Departamento de-Abastecimiefito
'y Logistica, y Departaments'de Asesorfa Juridica, "
4. Periodicidad  {Mensual. e .‘ .
"8, Marco Legal - 1:ay N°99.886 (Ley de%ases Fobre Contra;os*admmustratwos de T
Suiministro y Prestacién de Servicios),
1 - Reglamento de la Ley 19.886.
- Decreto 1.600 de la Contrdloria Regional:de la Republica,
[ Responsable N° 1 Actividad ‘Obsérvaciones _Docufmento
Ervatencién primarig®
Seidentifica al referente clinito e;sre;ie gm%'gf
del proyecto-o del recinto recito vio un
hospitalario-al cugl se rofesnoi:mal de
Encargado de enfregaran los biehes, Se ke P o, quisn trabaja -
Seccidn o informa pot correo electrénico apoy é q d )
Profesional apoyo | 1 que ge trabajara enfa en proce;o ©
Ingeniero Civil Licitacian Publica que adquiere °°’“P“T en m°35°
Biomédico "] bienes para dicho recinto y que que el recinio o

exista se trabaja con
profesionales dé la
Municipalidad a la
cual se encontrara

ingcrito al recinta,
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En el HETG @&l
referente clinico gs
el Jefe de Servicip y
la Enfermera
Supervisora, Agsu
vez en gl Hospital,
las BETT de los
bienes de mayor
complejidad se
revisan con la
Unidad de  *
. Mantenimiento.
Se utiliza el plan de compra-de
cada proyecto. Se desarrolfan
espesificaciones técnicas para
Encargado-de cada yno de los items.ya sea _
| Secciéno | de equipos o equipamianto Espetificacitngs
Profesional apoyd médico que se ve a intiuiren 4 téchicas en formato
Ingeniero Civil la licitacion piblica, Las Excel
Biomédich -especificaciones lécmcas
deben prepararse en un
“formato espécifico definido ; -
. _ {planilta Excel) .
Encargado de Eny[a especificacionasg
Secciono | lécnicas.a referenta dlinico del
Profesional apoyo 1. recintdr hospnalano**para
Ingeniero Civil revision, ya sea pn'formato g
Biomédico fisico o formato digital. . ]
En algunos casos
este procedimienio
as largo
considerando que el
Revisa las especificaciones referente ¢linico  *
técnicas. En el caso de axistir | tiene que reviear la Especificaciones
. . observaciones se trabajan ¢on | totalidad de EETT. A pecHica
Referente clinico | = profesional ‘apoyo ingeniero | su vez en los bienes . técmca;::ﬂformato
Civil B ico para genetar de mayor:
las modfficaciones respectivas, complejidad
participa en la
revisién la Unidad
de Mantenimiento
. . del HETG.
n caso’de bienss
Elgc:;g]%c:‘oof}e Genera version impresa de las gde mayor Especificaciones
Profesional a 1 Especificaciones Técnicas y complejidad, dabe- P
onal apoyo las envia a ls-firma-de frmtar las EETT.@l | '86nicas en formato
Ingeniero Civil ! hel Excel
Biomédico reférente dlinico. : Jefe de Mantencion .
™ - Y . ¥ - del l'eGintb.:- PR &
Encargado de Una vez oblenida 1a T i e o
Seccidn o aprobacion de las ; gf:#g::ﬂcﬁbmz
Profesional dpoyo especificaciongs fécnicas por - Has 1?;2 nicas Y
ingenierd Civil el referente clinico {y por &l jefe ”:én daé
Biomedico generaces.
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bienes complejos), se procede .
a generar lag Bases Técriicas
de la Licitacidn Plblica
Procede a anviar al
Departamento de
Abastecirniento y Logistica del
$3| mediante correo .
alectrénico la informacion de la :_Enu;I casgade
licitacidn poblica-a generar, | hecesita re! ja en
Encargado de = ) lapublicacién de -
on }. -Bases Jécnicas; Anexos | T o :
Seccion o -1 mddificables; Especiicaciones ] 919% &n el portal, de
Profesional spoyo'| 7 il acuerdas
Ingeni g . Técnicas en formato
ngeniero Civil modificable. E ficaci normativa, se
Biomédico : icable, =8peciiicaciones informa &
Técnicas firnadas, decrgto profésional esta
presupuestario o.convenio de ?r ermiento
mandafo, presupueslo eq L
estimado, indicacion sl process
de compra va a toma de razon
_ . __de Contrakria.
‘Estudia documentacion y
presupyesto asociado al
proyecto, genera Bases El tipo de licitacidn
: Administrativas y Resolucién va asociado al
Profesional del exanta que aprueba ls compra. morita de la
Depto. de g | Decide si la licitacién es de tipo adquisicidbn ya'a { Resolucidn y Bases
Abastecimientio y L1,LE. LPo LQ Yy sivacon cantided de dias de* | Administrativas
Loglstica toma de razén de contraloria. publicacién en el ~
Realiza envic de portal mercado
decumentacion ai pablico.
Departamento de Asesoria
Jurldica gara revisidn;
Abogado de o : ’
Deparamentoide || © Estudia do;umentgcuén y
|_Asesorla Juridica _genera observaciones.
Prof . - Subsana observaciones
rofesicnal.det generadas por Deparlamento o "
Depto. de 10 de Asesorla Juridica e imgrime . ﬂm‘;’;%&:”
Abastecimisnto y “documentacion: Resolucion, "1 'Bases Técni SV
Logistica Bases Administrativas y Bases nica
Técnicas
Encargado de o
Seccin y Jele . ,
Deplo.de RRFF ¢ | 11| FMer fases Teonicas de la
Inversiones de la icitacion Publica.
Red
Si el progeso de
compra debe ir @
toma de razon de
Tramita firmas de Contralorla, se  *
Estafeta 12 responsabilidad, envia
- documantacioén a
dicha entitlag: Si el
proceso no Tequisre
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" toma de razén por
Contraloria, se
procedé a tramitar <
Resolucion sxents .
que apruaba Bases
de la Licitacion de
forma interna en el
S$l.
., Unavez formalizada Ia
resolucidn exenta, la envia por
Aarinistrativo 9@ | 13 correo electronico a
. Profesional del Depto. de
[ Abastecimiento v Logistica
Profesional del - ' Se genera un
Depto.de | 1, | | oo e o w1 ponal | "UMero identificador
Abastecimiento y P i p : del proceso
Logistica meres : licitatorio, un ID
. Informa a Encargado de
" Depto do | 4 | Soocn medarte corrso
Abastecimiento y glectronico a publicacion de
Logistica proceso icitatorio y el
: . 1. rgspectivo cronograma. _ ) -
S En el caso de que la-| i )
adquisicion sea parar | _
. 8| HETG, se debe [ - .
Encargado de Informara Referente Clinico | "igrmer 8 Director; "
Seccidn o P SDO; SDA, SOM,
. 1 mediante correo elactronico 1a
Profesional apoyo | 16 sublicacion de 2 ¥ SDGC,. Jefe de-
Ingeniero Civi Peaee ica T oo | Mantencien, Jefe de-
Biomédico publica. Recursos Fisicos,
Joefe de Servicio
Clinico y Enfermara
i Supervisord. .
En &l caso de existir preguntas
mediante “fore de preguntas y
Encargado de respuestas”, se realiza el
Seccidn o andlisis de estas'y si sdn de
Profesional apoyo | 17 tipo técnicas-¢linicas se
Ingeniero Civil revisan con el referente clinico.
Biomédico Se eniregen respuestas a
Profesional del Depto..de
Abastecimiento v Logistica
{ Una vez se genera el cierra de '
recepcion de ofertas, procede En‘la revision de
_ a bajar las ofertas del portal antecedentes, se L
Profesional del www,mercadopuplice ¢l y analiza cada oferta _.::;":;:;:‘t::' ‘;‘;
Depto. de 18 ganerar la revisién de presentada de. roc: de B v turs
Abastecimienio y . anfecedentes para acuerdo a'lo P d :2 l':tagi%n T
Logistica posteriormente realizar solicitadd en las  ibrice,
documento Excal que indica la Bases.de la P .
revigién de dithos “Licitacidn
. . antecedantes. . . "
Profesional del |19 {onvoca 2 la chmision der . 24 - o
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Depto..de apertura de acuerda a o
Abastecimiento y estipulado en las Bases de la
Logistica Licitacion Publica =
Encargado dé
Seccién o Participa en l2 comision de
Profeslonal apoyo | 20 apertura de la Licitacién
Ingenierd Civil Puablica
Biomédico
El acta dé apertura
define la fotalidad de
) . Una'vez formalizada I3 oferentes
Pmég;zns:’_legiel 1 comisién de apsitura-del presentados, las _
Abastecimiento y. 411 proceso ficifatorio, genera observaciones. Acta de apertura
Logistica .| documento Actt'de Apertura, y- |  detectadasylas
lo envia ai proceso de'firmas. § ofe@sM|slblos 0
5 ' maumlsibles del
. . [ proceso de héﬂatocw. ene s
Profesional del Formalizado el Acta dg
Depto. dé 22 ‘Aperura se genera-proceso de
Abaslecimienioy | apeﬂura en el portal
Logistica dopublice. ¢l « ; .
La saccidh te
. Planificacion,
Andgiisis y Controlde
Equipos y |
Informa a Encargado de | cauiPsmiento de la
Seccidn mediante correo Red y el Depto. de
Profasional del . : Abaslecimientyy
electrénico la generacion del
Depto. _de 23 | proceso de apertura e indica logistiva comparten
Abastecimiento y ) una “nubs” virtual
Logistica ue las ofertas:del proceso donde-se guarda la
licitatorio se #ncuentran en el wlalidad de la
disco virtual compartido; Informacioh de las
licitacione's publicas
¥ permite el trabajo
coordinado y
JDS0:
Loa criteriog de
.. eyaljuacidén se
. Pragede a generar-el.proceso | establecen en las- - )
de evaluacién de |8 ofértas. | 'Bases Técnicas de B
Encargado de Se genera uny planilla Excel | 1a Licitacién Publica..| Ptanillas Excel por -
Seccidn o por.cada [tem licilado,fa cual || Cabe menclonar cada ftem de Ia
Profesional apoyo | 24 | desarrolla el cumplimignto de | que las licitaciones “ligitacion con Ia
Ingeniero Civil las especificaciones técnicas publicas de. gvaluacidn técnica
Biomédico por cada oferente y los criterios proyecios-de econémica.
de evaluacion (se asignan log equipos miédicos
puntajses), consideran
aproximadamente
—— s . 30 items. o
Encargado de Procede a cdnvocar mediante : En la comision de
Seccidn o 25 | correo electronico, comisidn de evaluacién como [
Profesional apoyo evaluacién técnica econdmica | . .minimo debe
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ingeniero Civil pata evaluariag ofertas, de participar e’
Biomédico acuerdo a lo eslipulade en las referente clinico
Bases da la licitacion pablica designado con
_ anlerioridad,
En la comigion de evaloacidn [ s
s& revisan ios antecedentes |  Puede que enla
E"s‘;:ég;?ode téenicos y econdmicos de las 1 comision se solicite |
Profesional apoyo - ofertas, el cumplimiento de las : algin antecedente &
Biomedico adjudicacidh. En caso de espacificaciohes
axistir gbservaciones, se técnicas
e . _generan en dicha instantia. ,
Enscarg: : %?'oode Debe subsanar cbservaciones,
Profesional 8poyo generando aclgraciones de [as
Ingeniero Civil ofertas mediante elt_portal
Biomédico www mercadopublico.cl
El contenido del
infforme es: 7
definicion.de
comisién-de
evaluacion,
definicion de
Una vez subsanadas ias :ﬂ:‘::::g:
Encargado de vbservaciones, procede a Admisibilidad dei
pmg:icocn':?;o o | ge"g: pr?ﬁ::i:m.. d:I '2;?""8 ofartas presentadas,.{ Propaésia de Informe
Incen: Y S& evaluacion., €l cual Andlisis técnico da Evaluacién
ngenierg Civil. contiene |a totalidad de &condimics por cada
Biomédico ~'antecedentes del proceso | item, resumenide b
licitatorio.  rasumen
&vaiuacion;
’ ‘propuesta de
adjudicacién de ia
comisién )
evaluadora, firmas
cotila aprobacién
e la propuesta
Et\sc:;gia;oode Elinforme de evaluacion es
Profesional apoyo entregado a comision de Informe de
Ingeniero Civil evaluacién para ser ravisado y ~} Evaluacion apiobado
- , bado.
Biomédico ) aprobacic.
Informe-aprobado es enviade
Ensc:;g%c:‘oode madiante correo electrénico a
Profesional apoyo Profesional del Depto. de
Ingeniers Civi .Abastecimiento y Logistica
Biomédico para.que genaia 13 resolucidn
de adjydicacion del proceso. _ .
Profasional del Ge:;:zgzg;!%g? Er;‘c!z:) de Propuesta de
Dept‘o. .de licitatorio y 1a eﬁvia a resclucion de
Abastecimiento y De aﬂamenz: de Asasoria adjudicacion de)
Logistica . ‘ proceso lictstorio,
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Abogado de '
Estudia documentaclon y
{ m:xx&:ggg 2 genera cbservaciores.
Subsana observaciones
Profesional del genaradas por Depariamente
Depto. de ~ | de Asesoria Joridica e imprime . . .
Abastecimiento y 3 Resolucidn Exenta para Resclucidn Exenta
t.ogistica tramitar firmas de
_responsabilidad
Tramita firmas de
Estaleta 34 responsabilidad,
Und vez formalizada la g
- regolucién exenta, la envia por
g?g::s;:g\;%:: '35 corre electrdnico a
Profesional del Depto. de
L e _Abastecimiento 'y Loglsg"%*-.a.
Profesional del : diudicacion dé 1 B
Deyito, de- 1 Senera adjudicacin de la
Abastecimiento y 3% '-:"cﬂgém.:" publica-en-e| portal.
Logistica. | dwamercecopulled.s .
Pr%f:;ignzledei Emite 4rdenes de compra en el
e A7 | portal www. ublico.
mf‘:ﬁ‘;‘t‘gw Y 17| P parals leitacion pablica, o
Profesional del ‘Informa a Encargado de —
Dapto. de 38 Seccidn mediante correo
Abastecimiento y electronico ia adjudicacion-del
Logistica proceso licitatorio. .
En al caso de que la
adquisicion sea para
el HETG, s debe
E"g:;g%?:’ Informa a Referente Clinico Irgggaél; f lSI: eDthor,
Profesional apoyo | 39 | ‘Pediante comreo electronicola | “gpie jete de
Ingeniero Civil adjudicackin d 12 propuBsta | prantencion, Jefe de
Biomédico publica. Recursos Fisicos,
Jefa de Servicio
Olinico y Enfermera
e Supervisora,
Aclugiiza planilla Excel'de e
Encargado de saguimiento y control de Planilla Excel de  +
Seccidn o ~ { equipos/equipamiento médico, “Seguimiento y
Profesional apoyo | 40| incorporando la informacion de control de
ingeniero Civil | las adquisicippes'y érdenes de 1 equipos/equipamiento.|*
Biomédico compla asociadas al proyecto - ‘médico’
. : al proceso de conipra. ,
" En éf'caso de sef ona i
Profesional det adquisicién mayor 2 1.000 .
Depto. de- g | UTM procede a formalizar el
Abastecimiento y contrato con la empresa
Logistica sdjudicada y ia Boléta de fiel
- _cumplimiento de contralo.
Profesional del ] 42 Una vez formalizada la Carpeta
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Depto. de totalidad de documentacién adrinistracidn de
Abastecimiento y procede a enviar a Encargado contrato
Logistica oe Seccidn carpeta fisica con
ta totalidad de los

Setcidn

43 |

para que 1a guarde en Ips
archivos de la Seccién
Pianificgcion, Andlisis y Control
de Equiposy Equipamiento,

Contratg se utilizan
al momento de
generar el estado de
- pago del.proveedor, -

Licitacion X" *
— .08 antecéd '
‘Recibe carpeta y entregara tges lénctar:iet?g‘
Administrativo-de la seccién Administracion de
Encargado de

Encargado de
Seccidn

44

£n el caso de que ¢l S5)
requiera pagar el monto total
de ta orden de compra por
‘adelantado al proveedor
adjudicado, se le solicita una
Garant{a por pago de 100% de
anticipo, de acuerdo a ko
estipulado en las Bases de la
Licitacion,

Encargado de
Seccion

i 441

Una vez adjudicada la ligitacién
y emitidas las érdenes de
compra respectivas, se puede

< dar el caso de que el
proveedor no acepte la orden
da compra o no pueda
entregar &l o los bienes
+ -adjudicados. Enests ‘caso.se
.fevisa 1d posibilidad dé te
adudicar o proceder a dar
| término al'contrato mediante
una resolucidn exenta, lo cual
80 tramita con Depto.-.de
Abastecimiento y Logistica y
Depto. Asescria Jurldica,

Ti,
Directo.

Procedimiento 3: Generacién Compras por Trato

%‘

Beccidn Planificacién, Andlisis y Control de Equipos y Eqmpamlento de la Red,
Departamento de RRFF e Inversiones de la Réd, Departamento de Abastecimiento

1, Descripcion | Consiste en la descripcion del proceso que se retkza para generar una adquisicion
de equipos/equipamiente madiante Trato Direclo.

2. Objetivo Adquisicién de bienes mediante proceso dé Trato Directo

3. Alcance

y Logistica, ¥ Departamanto de Asesoria Juridica,
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4, Pariodicidad Mensuab .
5. Marco Legal » Ley N°19.886 (Ley de Bases sobre Contralos Mmlms!rativbs de
Suminislro y Praatacién de Servicios):
- Reglamento de [a Ley 19.888,
| - Decreto 1.600 de la Contraloria"Regional de Ia Republica,
Respongable N°_{ Actividad Observaciones Doclimento
En atencion
primaria el referante
clfnico es el Director.
del recinto y/o un
profasional de
apoyo, quien trabaja
en af proceso de
compra, en el caso
que &l recinto no
Se identifica al referente ¢linico exista se trabaja
del proyecio o del recinto con profesionales
Encargado de hospitatario al cual se de’la Municipalidad
Seccion o ! entrepardn los bienes. Sele | dla cual se
Profesional de 1 { informa por cofréo électrénico | encontrara insciita -
apoyc [ngéniero que se trabajard eneltrato | el recintc; Enel
Civil Biomédico _ “directo y que se debe-contar | HETG'el referénte
con la-participacion en-el dfinico-es ¢l Jefe de "}
processd de-compra, Servicio.yfla _
*Enfermigra’ !
| Supervisora, AU
vez.en-el Hospital,
las EETT de los
Bienes de mayor
compilajidad.se
fevisanconla -
Unidad de
Mantenimiento.
Se desarrollan
especificaciones técnicas para i
cada uno de los ilems ya sea | En el caso de existir
de equipps o equipdmiento dudas respetto da
médico que se va a incluir en el las causales de|
Encargado de tr?ﬁt; directo. t!éas_ trato d;;zcttao. se Especificaciones
Seccidn o ?p” ciones lecnicas coniacia @ . téenicas en formato
Profesional de _deben prapararse en un profesional de Excel @ Informe
formato especifico definido Depto. ) oo
apoyo Ingeniero o {écnico que justifica
Civil Biomédico (planilla Excel), asuvezss | Abastecimienioy { "rea Dirgeto,
prepara informe técnico qué Log[stlca ¥ Jurldlco -
describe ta situacion del tiato mara ravision dal
directo y las‘causales de lsLey{ ‘casdy se define
de Compras. Piblicas que se . , Como proceder; ”
vtilizardh-para generar ef tralo
_directo. )
Encargado de Envia especificacioneg i
Seceion o técnicas a referente clinico del
Profesional de racinle hospitalatio para
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apayo Ingeniero revisién, ya sea en formato g N
Civil Biomédico |- fisico o formato digital. _
’ En algiinos casos ~
este procedimiento™
eg largo
1 considerando que el
Revisa las especificaciones reférente clinico
técnjcas. En el caso de existir | tiene que revisaria - Esecificaciones
. obgervacionds se trabajan con | totlidad de EETT. - specilicacio
Referente ciinico profesional apoyo-Ingehiero 1 Asivezenlos técmcasE,::e:omto
Civil Biomédigo para generar bienes de mayor-
. las modificaciones respectivas, complejidad
participaen la- |
_ revisidn la-dnidad
: de Mantenisriento
. . {  delHETG, 4
En caso deblenes '}
Encergado de : (3enera version imprasa de.las de:may )
b, 1. nayor i
Prgfgcmrde Especificaciones Técnicas y complgjidad, 8ébe : éﬁgxfgsﬂgr???rrnq:to
apoyo Ingeniero las envia a ia firma de firmar las EETT el Excel
Civil Biomédico referente clinico. Jefe e Mantericién.
del recinto.
Una vez obtenida la
aprobacion de las
especificacionas técnicas por
_ ¢l referante clinico (y por el jefe -
Eréc:cr:giaéc:‘oode gle mamenciop en gl caso de Egpecificaciones
Profesional de bienes complejos), se procede técnicas aprq_bgdas ¥
apoyo Ingeniero | Ra generar los Térrnin’os de Bases Técriicas
Civil Biomédico eferencia del trato Directo y generadas,
se solicita una o tres
cotizaciones al mercado, fo
anterior dependiendo de la
_mi_usal-de trato directo,
N i Unig vez recibida las
Encargedo da cotizaciones se analizan las
Profesional de propuestas, o ganera yna ;
apoyo Ingenisro ‘f;:’g:r’;ff;?gf:z ;?&s yse ;
Civil Blomédico | | POnIer® [Telor opoidn para
i i Procede aenviar al’ i E i
. Departamerito de
Abastecimiento y-Loglstica del . )
Encargado de 58| mediante correo Infgm;;cz:o.
Seccidn o ¢lectrdnico la informacidn det referencia
Profesional de Trato Directo a generar; E h Ciones
apoyo Ingeniero Especificaciones Técnicas, _ sD.g;C:::as
Civil Biomaédico fnforme Técnics, Cotizaciones, ! Cbtizacion:es
decreto presupuestario o
convenio de mandate y
| - presupuesto. . e o s o
Profesicnal del Esludia documentacion y Enelcasodeserun i p . on Exenta
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Urgencia, se 0ebé
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Abastecimiento y broyagto, genara-Resolygian <
Loglstica exenta que aprueba e {rato generar una
dirécto, Realiza envio de résolucién exenta
documentacion a la que declare’la
Departamento de.Asesorid urgencia. .Esta
Jutidica para revisibn resolucian &5
adicional aia que
aprueba el irato
N diracto, N
D eAp:ﬂg:,‘d:n:’: de | 10 Estudia dowme__nt.acibn ¥y
Asesorls Juridica ?enara observaciones. .
. Subsana dbservaciones i
P"gg:'g‘:: edel generadas por bgzpartqm?nto )
Abaslecin:niento y 11 | de Agesoria Jurldicae lmp.rime Resoclucion Exenta
Logfstica documentacion: Resolucion
__ ) Exenta, 4
Edcargado de
Seccion y Jefe . .
Depto.de RRFF e | 12 | " . Firman J‘f’;.“'"“sn"f o
Inversiones de la efarancia del Trato Directo.
Red N " .
. Tramita firmas de
Estafeta 13 . responsabilidad. . : .
Unag véz formalizada.ld :
e - resolucidnzgxents, la-envia por ?'= ’
amnatiod® | 14| ™ omeo sacionioa
: Profesiona! del, Depto, de
e . . Abastecimignio y Logistica 5 i
Profesional del : Se genera un
Deplo. de 15 Ge;:{: gwodeiﬁmg;a |d°| numero identificadér
Abastecimiento ¥ ! do b{iJ > al de Ia ordende
Logistica m‘w scompra; :
Profesional del Informa a Encargado de
Depto.de | 16 Seccién mediante correo
Abastecimiento y elactronico la generacion de la
Logfstica orden de-compra. ;
: En ei caso de que la
adquisicidn sea
pa;ab e!{n HETG, se
debe informar a
E“S“:;gf..,?ode Informa a Referente Clinico | Director, SDO, SDA,
Profesional apoyo | 17 me_diante correo electrdnico la | SDM, SDGC, Jefe
Ingeniero Civit. emision de la.orden de compra | de Mantencién, Jefe.
Biomédico tel tritto directo. de Recursos
Fisicos, Jefe.de
Servicio Clinico y
_Enfermera
- . o . — Supervisora. )
Encargado de " Actualiza-planilta Excel de Planilla Excel de
Seccidn o ‘18t seguimiento y control de “Saguimiento y
Profesional apoyo equipos/equipamiento médicy, - : controf de
Ingeniéro Civil | incarporando la informacion det:j. .equipos/equipaniiento
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Biomiédico trato directo y orden de compra médico”
asociada.
Una vez formalizadala
totalidad de documantacién
. procede-a enviar a Encargado
Prg:;:tgnzledal de Seccion carpeta fisica.con Carpeta
Abastecimiento 18 la totalidad de fos administracion de
Loaistica Y antecedentes de la licitacion contratd
9 publica. Carpeta
“Administracién del trato
directo X" - N
Les antecedentes
Recibe carpeta y entrega-a de la-carpelade. +
Administrativo de {a seccion Administracion de 1
Encargado de - 20 para-que 1a guarde en los Contrato se utikizan
Seccion archivos de Ja Secmén al momento de

“Flahificacidn; Andlisis ¥ Confrol’f’

‘d¢ Equipos y Equipamiento,, de.pago dil
. ; proveedoix___ o
jv. Procedimiento#; Generacién Compras por Convenio
. Marco
Nombre del procedimiento . ﬁbdigo ] :
Generacion de Compras mediante Con?enl&’Marco | EG 3.4

1, Deseripsion | Consiste en la descrlpclcm del proceso que se realiza pdra generar una adquigicion
de slequipamiento mediante Convenio Marco,
2. Objetivo -] Adquisicion de bienes mediante proceso de Convenio Marco.
3. Alcance Seccion Planificacion, Analisis y Control de Equipos y Equipamiente de la Red,
Departamento de RRFF e Inversiones de |a Red, Departamento de Abastecimiento
y Logistica, y Departamento de.Asegorla Jurldica. .
4, Periodicldad Mensual ~
i 5. Marco Legal - Ley N°19.886 (Ley Ue Bases sobré Conlratos Administrativos de '
Suministro y Prestacién de Servicios),
1 - Reglamentode la Loy 19.856..
- Becreto 1.600 da 3. Contfalorua Reglonal de la Republﬁ:a ]
 Responsable _ N° Acliwdaﬂ o ﬂbsewac|ones - ﬁbocumenw . _lﬁ
Encargado*ds A través def'plam.de compra se £
Seccién o idéntifican.los: ifems del
Profesional de ¥ proyacto-qiie plieden ser
apoyo Ingenierg adquiriddg mediante convenio
Civil Biomédico | marco,. P - s
Convenio marcoes
Bacargodo de Seaccede al modulode | unamodalidad de
Profesiondl de 2 convenic marco en comprd que permite |
. chilecompras express, en el adquirir bienes de
apoyo Ingenisro ral m lico ¢l forma mas
Civil Biomadico portal www.meércadopublico ¢l formam
gimplificada. El
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profesional de
Compra pusde
“elegir’ mediante
catalogo electronico
oz biknes 2
comprar
Encargado de- ’
Seccion o Ingresa en el catélogo

Profesional de

alectrdnico el articulo a

apoyo Ingenierg -

Civil Biomédico

convanio marco, la planilia
Excel, et decreto
presupuestaric o convenio de
mandato.

apoyo Ingeniero comprar,
. Civil Biemédico . e N
Para elegir la“dpcitn”
Unavez ingresado el articulo a § deadquisicion, se
- comprar, ¢ sistema despliega genera una
Encargado de la fotalidad de ofertas que se simulaeion de |4
Seccion o disponan en el catalogo. Se compra én &l
Profesional de estudia la optidn mas catélogo electronico,
apoyo Ingeniero ventajosa para el $51 de del sistema, an el
Civil Biomedico acuerdo a précio, calidad, cual se definen log
descuentos y despacho a valores y
region, condiciones de
. vanta del proveedor |
Genera planilla Excel que i .
. identifica el proyecto, el
ncargado de proveedor y ie configuracidn de Plani
Seccion o la compra: Iltem, descripeion, Co?ﬁa "J:l:::: :ile a
Profasional de plazo de entrega, cantidad, g o
apoyo Ingeniero valor unitario; % de despacho, | compra por oonvez_
Civil Biomédiéo valor déspacho unitanio, valor Tuarco, proyecto
4otal iva mclurdg, Bmpresa,
- .. todigo; contacto. . - v .
] Enﬁ;fgor cofrec %lectrémco a i i *
profesiongl de Depto: de
Er:sc:crg%ioode % Abastecimiento y Loglsticala
Profesional de solicitud de compra mediante -

Profesional del

Revisa documentacion y
presupuesto, analiza planilla

compra se define
con exactitud el
monto total dé la
adquisicion, lo cual
es de suma

AT omir 1a orden de

Dapto. de Excel de compra, genera . .
Abastecimiento y procedimiento de compra en el '".‘Egg:a“i‘ dpi": Ser
Logistic catalogo elactrénico y emite ' resgio iéo
orde-n dexcompra’ [Flad aly] que
aprueba la compra,
Se emite un numerg,.
verificador de la *
orden de compra. . e
Profesional del | Genera Resolucion.exenta que }.  Laresolucion:se | Resolycion Exenta '
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Depto. de aprueba la adquisicion por amite 3 posterior de
Abastecimiento y convenio marce con los generar la orden de
Loglistica montos finales de la compra: | compra en el portal.
Realiza envio de mercado pdblico
documeniacién a la dado que los
Departamento de Asesorfa montos finales
Juridica para revigidn. reales de la compra
ge obliener:.una vez
se genere la OC.
Esta situacion se
genera solo en esta:
modalidad de
compra .
0 egﬁgf::n?g de | 10 Estudia documenl_acién y
Asesoria Juridica . .generamol_:sewacuones: 3 .
. Subsana observaciones
Prg:::?ﬂ:" - géneradas por Deparlamento _ )
Abastecimiento y | 11 | de Asesorla-Juridica e imprime Resolucion Exenia
Loglstica .} documentdcion; Resolucién
. 1 i EXeOLS, ¢ ok,
i Tramita firmas de *
Estafete .-1;3 1 responsabilidad, o
' Una vez formalizadala | )
- . ‘T reschucion exenta,. la énvia por | : 2.
8%2;&“;’:&?"2:. (B3 cofreo electrénico a
Profesional del Depto. de
Abastecimiento y Loglstica, _
Profesional del Publica resolucién exanta en el
Depto.de | . | portal www.mercadopublico.c|
Abastecimiento y para la orden de compra
Logistice gmitida.
Profesional del " informa a Encargado de
Depto. de 16 Seccion mediante correc
Abastecimiento y electrénico la emisidn de la
Loglstica orden de compra. .
-Enelcasodé que la
adquisicién sea
+ parg el HETG, s8 -
debe informar a
Eng:crg%ioode Informa a Referente Clinico [ Director, SDQ, SDA,:
Profesionalapoyo | 17 mediante correo electrinico la | SDM, SDGC, Jefe
Ingeniero Civil emision de.la grdt_en de compra | de Manlq!u;uén. .Iefel
Biomédico " delwefodirecto. de Recursos |
Figicos, Jefe dg
; Setvicio Clifiico y -
' Enfermera
. . s Supervigora N
Encargado de Adtualiza plariilla‘Excel de " ‘Planilla Excel de
Seccién o seguimientc y control de “Seguimiento y
Profesional apoyo | 18 | equiposiequipamisntd médico; ; control de
Ingeniero Civil incorporando la informacién del equipos/equipamiento
Biomédico trato directo y orden de compra médico”
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asociada; i
Una vez formalizada la
totalidad de documentacion
procede a enviar a Encargado
P'%'g;‘:’"‘ﬂ_:e' de Secci6n carpeta.fisica con Carpeta
Abatecmiento v | 1° lartotalidgd de Jos admiinistracién de
Logislich 4 antecedentes de la Adquisicidn contrato
9 .par conyvenio marco, Carpéta | 3
“Administracion de-ld ,
aﬂnsmbn X . *
"Los antecedenteés F
Recibe carpeta y entrega-a de la carpetd de
‘Administrativo de la seccion Administracion de
Encargadode | ., para-tue-la. guarde en log Contrato se utilizan *
Seccién ~ archivos de'la Seccion gl momentode
‘Planificacién, Andlisis y Contrgl |  generarel estado
de Equipos y Equipamiento. de pagodel
4 proveedor, "

v.  Procedimiento 5:Generacion de Grandes Compras
-por Convenio Marco

Nombre del procedimiento

orleraclén de Grandes Compras mediante Convenio Marco

TEQ 3.5 nl

1. Descripeion

Consiste en la descripgién del proceso que sey' Tedliza para generar una gran i
compra de equipos/equipamisniolvehiculo mediante Converfio Marco. Se défine
como. grap compra, la adquisicion que se fealiza por conivenio marco qué excede

1 las 1.000-UTM.

3. Objetve

1 Marco, -

Adquisicién de- bléﬁés de costo 'mayor'a 1000 6TM rnedlanth prooeso de Convenio’

3. Alcance

Seccién Plan%fcacnén Al:lélustsr y Control dg Equ:pés y Equlpémlento de la Rad
Deparlamento deRRFF'e Inversno,pes:ude la.Red, bspartamnto de Abastqc:mle’nto .

£y Logtsth:a y Departamento de Asesor a Juridrca v _ -

4. Periodicidad

Mensual b 2

5. Marco Legal

- Ley N°19.888 (Ley de’ Basesr 3&(@ @ontrato&AdminEstI‘ahvas de -+
Suministro y Préstacion de Servicios),

- Reglamento de Jd Ley 19.886.

- Decreto 1.800 de ia Contraloria Reglanal e ls-Republica.

- Directiva de contratacion publica N® 15.

Q_ocurnénto

- Responsable N° [ Actividad Observaciones
Enc¢argado de A través del plan de compra se
Seccidn 0 identifican log items del

Profesional de

apoyo Ingeniero |

Civil Biomédico

i | » proyecto que pueden ser
adquiridos mediante "Gran
compra” de convenio marco,

Encargado de
Seccidn o

Se accede al.mddulo de Conveniomarco.es i

. convenio marco en

_ una modalldad de
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Profesionai de chilecompras expres,-en el | comprh que pefinite :
apoyo Ingeniero .portal www.mercadopublico.cl adquirir-bienss de
Civil Biomédica forma mas
simplificada. Se
puede "glegir”
madiante catalogo
elactrénico los
I 2 . bienes a comprar.
Encargado de ;
Seccidn o lngresa en el catalogo
Profesional de 3 electronico el articulo &
apoyo Ingeniero comprar,
Civil Biomédico o
Pdra-elegir la-opéidn.| -
de adquisicién, se
genara una
Ené::;g%c:‘oode Unavez ingre)_sado elariculo a s?ol:,la;:z:eella
Profesional de 4 El:omprqr, el sistema despliega catalogo electrénico
apoyo Ingenigro a totalidad de ofertas que se | “yq) Gistema, en ol -
L : disponen:en el eatalogo. Tna i
Civil Biomédico 3 cual ge definen.los
' valores y
condicicnes de
e e ) vents deliBroveador! o P |
“Dado que 8 Una gran compra’ ' R
sé-generan especificationse -
técnicas y documento 3
Encargado de 4 ‘intension de compra™ que P
Seccion 0 contiene: la desctipeitn del »Espre;:ér:‘:clcaacslo nes
Profesionalde | 6 { [tem o producto requerido, la “Documento urn;y ncién |
apoyo Ingeniero :cantidad, las condiciones de de compr :,,
Civil Biomédico entrega, criterios de P
evaluacion, acuerdos
complemantarios, fechs de
decisién de compra.
" Envia por correo electrénico a
profesional de Depto.-de
Abastecimiento y Logistica la
Erl;:;g%?ode sol!c;itud de Gran. Commpra
Profesional de 6 mediante convenio marco,
a | . documento-intension de
poyo Ingenieno .
Civil Biomédico { ™ comps el dscreto N
presupuestario o-convenio de
mandato, especificacionss
__téenicas v anexos,. . 5
Revisa docurrientacion y” e
| presupuesto, analiza 1
Profeésional-de) . documento intension deks
Depto, de . compra.y'genera Resolucion
Abasteciriienfo y | TE exentyagque gprueba 13 ; Resolucién exenta,
Logistica - " interisién e compta, Regliza’ |
: arivio de dpcumentadiénala -
Depariementode Agesoria | . . . -
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Juridica para revisién,
Dejplab mcgad:ﬂ?g de !Bl Estudia gocumentacion y
Asesoria Juridica genara observaciones,
” Subsana chservaciones
Prg:si'%nadl edm generadas por Depariamento
Abaste‘::in:riento y 9 |.de Asesdria Juridica e imprime Resolucion Exenta
Loglstica documentacion: Resolucién
N Exerita,
- | Tramita firmas de
Estafeta _ 10 regponsabilidad;
i Una vez formalizada Ig
. oo { -tesolucidn exénia, la-envia por
S?;:}:?aisé?t;;v"aoni: 117 = correo electrdnito a ®
‘Profgsional del Depto. de ]
. Abastecimiento y L ogistica .
Profesional dé! Publlca resélumn exenta bn 61" "Ld'intension’ de gran ‘
Depto, de 3 ; compsraxdabe estar |,
Abestéciﬂ'\ientoy 124 publicada en @l
Logistica iftencién de gran comprg en portal confio rrlnlmmo )
s : _convenio marco. 10 dias corridos.., |
Profesional del Informa a Encargado de ' '
Depto. de 13 Seccion mediante cofreo
Abastecimiento y slectranico la publicacién de la
Logistica infension de compra.
En el caso de que la
adquisicién sea
pdra el HETG, se k
debe informar a
Encargado de {nforma a Referente Clinico | Director, SDO, SDA, :
Seccion o apoyo 14 | Mediante correo eleciréhico la | SDM, SDGC, Jefe
ingeniero Civil publicacién de la intensign da | de Mantencidn, Jefe
Biomédico compra por convenio marce, de Recurgos
Fisicos, Jefe da
Servicio Clineo y
Enfarmera
L. Supervigora. s
o Una‘vez terrads el prdbewde ' ' .
Ergc:;gia_bcrl‘ooc,le recepcion d:a oferf;s ,prlt;i:d: 15 1
agenerar infornie.de seleccién :
3 Pﬁfees:‘?:rag EPwioro 15 oferfa el cual'conliens la
iomédico evaluacion de las ofertas y Ja
. propuesta de adquisicién. .
Procede a convocar mediante |
Enscsggclt‘oode | correo electronico, comision de
Profesional apoyo | 16 seleccidn técnica st:onémnca
ingeniero Civil para seleccion d'e oforias, de
Biomédico acuerdo a lo estipufado en la
. intencion de compra,
Encargado de £n 12 comision de $eleccitn se i
Seccidn o 17 revigan los g@ntecedenies
Profesional apoyo técnicos y econdmicos de las
ingeniero Civil . ofertas, el cumplimiento de las
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Biomedico ~EETTy la propuestade
adquisici_t‘m‘ : .
Encas rg;crl‘oode El informe de seleccion.de la
Profeslonal‘apo 4g | oferta.es entrégado a comision ‘informe de Seleccitn
Ingeniero cmyo de seleccién para ser revisado «de oferla aprobado
Biomédico y aprobado. .
Informe aprobado es ehviado
Ensc:crg‘ad;‘oode mediante cormes electrénico a
Profesional de! Deplo. de
Pﬁ'e::‘?:f; g?::fo 19| Abastecimiento y Logistica
giomédicb para que genere la resolycidn
de adquisicion del proceso.
. Propuesta de
Profesional del aeimieﬁﬁ[fﬂq?ﬂ:n resolucion exenls
Depto. de pe aprobatoria.de la
) 20 | de la gran compra y la envia a :
Abastecimiento y Departamento de Asesoria adguisicion de la gran
Logistica " - compea por medio de
Juridica para revisién. convenio Marco.
Deggglg:xd:n?: de | 21 Estudia documenlgcibn Yy
Asesoria Jurldics genera observaciones.
Subsana obsarvaciones
Frofesional de ~ generadas por Departamento
Depio, de de Asespria Juridica e imprime o
Abastecimiento y 22 ‘Resclucién Exenta para Resolucion Exema
Logistica. tramitar firmas de.
. . tesponsabilidad: "
. . “Tramita firmas de
Estateta 23 regponsabilidad. 4 .
Una vez formalizada la '
L resolucidh exenta, 1a envia por
) gg:::‘;f‘;,‘?ﬂgg 24| comeo electrdnico a
i ‘Profesionatdel Depto. de
L Abastecimiento y Logistica.
Progmnzledel Genera adquisicion de ia gran t
Abastecimiento y 25 oomp;a en el portal '
Loglstica www.mercadopyblico.cl
Profesional del
Depto. de {26 Emlte orden de compra en el
Abastecimiento y portal wyww mercadopublico.gl
Loglstica . at
Profesional del Informa a'Encargado de
Depto. de 27 Seccidon mediante correo
Abastecimiento y electrdnico la emigidn de la
Logistica orden de compra. . i
Encargado de Enazli ?si?:ig: 2::,_“
Seccion o Informa-a Reférente Clinico r: ellsHETG o ]
Profesionat apoyo § 28 | mediante correo electrénico fa p:obe :
: L Coi informar a
Ingeniero Civil adguigicion, Directar. SDO. S
Biomédico o S00. SDA. 1.

Fy)

SDM,;SDGC, Jefe




Serviclo de Saliud lquique’ Edlciért: 01
Depto. Gestién de Recursos Fisicos e Inversiones de la Red '
Manua! de Procedimientds de fa Seccidh de Plafiificacién, Andlisisy | Fécha:
Control de Equipos y Equipamiento.de |a Red. 27-09-2016
s de Mantencitn, Jefe:
de Recursos
Fieicos, Jefe de
Servicio Clinico y
Enfermera
. . Supervisora.
Encargado de ceauimiento y contol do Planila Excel do
Protecsoan oo | 29 | SaUGSoqupamento médic Segueo
Ingeniero Civi :'r‘:l‘g%?r’:c‘}g%‘z r?efﬁ"é‘é‘ﬁ;ﬁg equiposiequipamiento
Biomeadico . asociada, médico
_ Procede a formalizer los
Profesional del Bcuerdas complementarios con
Depto. de 30 1a empresa seleccionada
Abastecirhiento y mediante resolicidn exenta y
Logistica gestidn la Boleta de fiel
L .cufnplkniento.de-oonirg_gg:
Una vez formalizada la
totalidad de-documentacién
procede 3 anviar-a Encatgado
Pr%f:;ilt;nzledel de Section carpeta ﬂsic:gcon Carpeta
Abaste cirﬁi ento y 31, la totalidad de los X =] adminisfracidn de
Logistica [ afitecedentes de la Adquisicion contrato
por cohvenio marco. Carpeta
*Administracién de la
adquisicion X" .
' Los artecedentes
Recibe carpeta y entrega a de la carpeta de
Administrativo de la seccion Administracion de
Encargado de a2 para que la guarde en los Contrato se utilizan
Seccidn archivos de la Seccitn gl momento de
Planificacion, Andlisis y Control |  genersr el estado
-ge Equipos y Equipamiento. de pago del
proveedor.

4. GESTION DE BODEGAS E INSTALACIONES

= Procedimiento 1: Evaluacitn de la gestidn de entrega de bultos

.+ -Procedimiento 2: Coordinacién resguardo de bultgs por parte deél Proveedor.

- ‘Procedimiento 3::Coordinacion de entrega de buitos eri Bodéga del Servicio de Saliid

lquique.

- Procedimientg 4: Coordinatién de entrega de bultos'en Recintos dé-atencién primaria’

- Procedimiento 5: Coordinacién de entrega dé bultos en Hospital Dr: Emesto Torres

Galdames.

«  Procedimiento 6: Coordinacidn de entrega formal de equipos/equipamientd médicd en
Recintos de atencién primaria.
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- Procedimiento 7: Coordinacién de entrega fornal de equipos/equipamiento médico en
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames.

- Procedimiento 8: Coordinacion de instalacién de equipos/equipamients médito en
Hospital Dr. Emesto Torres Galdames. ’

i. Procedimientd 1: Evaludcion de |a'gestmn‘de:eht%g__a de bultos.

ol

Nombre del procedimiefto

;C&a

| Evaluaciéride Ta gestién dé entrega de Buitol

T 5041

>

1, ‘Descripcion. = Ccmslst& en organizar y planificar, donde y cuéndo sa Tedlizard el “despacho del
equige/ equipemiento médico adquirido, en consideracién 8 las condiciones
infraestructurales del recinto beneficiario,u ofro factor que afecte la entrega del bien
y 8u respectiva recapcién conforme.

2. Objetiva Organizar-el despacho del equipo/equipamiento médlco ¥ su respeclwa entrega al

) recinio'de salug beneficiario, 0~
1 3. Alcance _Seccion Planificacion Analisis, Gontrol Eqmpos 'y Equipamientos de,'a Red
4, Perlodicidad ‘Por cada proyecto de inversion ejecutado
5 Marcolegal | . Reglamentode la Ley 19.886, T

-. Bases Administrativas 0 Términos de Referencia de las adquisicionegs
respactivas.

Responsable | N° | Actividad _ Chservaciones | Documento .
1 Segln sea e! proyecto por el: '
cual se gestionéd la compra, se
fegistran en  Planilla  de
‘geguimiento y control de ] Esteregistro -
equipos médicos por proyecto,.i informa de
Profesional daloé referentes a los Items, !ecpa de
apoyo adquiridps: méxima de Planilia de
Ingeniero {1 1 | Equipo/squipamiento_ médnco pritfega del segmmlento control i
Civil adquirido &n- cantkiad 'y nurnaro; item agdquifido, » de equipos. nlftédlcos )3
Biomédico I | de Nem, numero de orden te |- para praceder . '
/| compra _emitida, identificacidn |- con
de proveedor, fecha de | blanificacion de®
adjudicacion y fecha de entrega | $u recepcidn,
-del [tern segOn plazo ofertado
por proveedor.
Profesional 1 Segun complejidad cel item
apoyo adquirido, %€ consulta a I
ingenierg 2 1 proveedor requisitos de Corréo electrénico -
Civil ingtalacién que debiese tener
|__Biomédico | | recinto clinico beneficiario. .
De existir requerimienios de Ficha técnica de
Proveedor | 3 instalacién, adjunta ficha fécnica, requisitos de
cory  descripcidn  de  lof lnslalaudn
requisitos solicltados. N T
Profesional lnforrna envia a referentes
apoyo 4 | recinto clinlcn beneficiarig, ficha
Ingeniero | ldcnica con descripcion de los
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Civil requisitos solicitadog.:
Biomédico
Evalia las condiciones fisicas y
ofros factores influyentes, gque
dificulten la coordinacion directa !
dsl despacho del item al recinto
} de salud beneficiario. Para ello,
contacta al encargade del
recinto. De corresponder a un
Profesionat recintg, de APS se consulta al
apoyo ITO de la obra 0 al Director del
Ingeniero recinte,  depeéndiende  del Correo eleclrénico. |
Chvil tavance de I[a obra. De :
Biomadico corresponder a Hospital Or.
Emesio Torres Galdames se
consulta a ITO de la obra (si
comesponde), Jéfe Unidad de
Mantencion,  Jefe  Unidad
Beneficiaria, y Jefe de Bodega
Reclrgos Fisicos.
1Indica la~ Tfactibilidad de
Encargado ncom':retar, Ia' re‘c?pclbn del
dal Recinto equupo.' _equlpanj:ent.o mé;;dioq Correo electrdnico
de Salud e o r’gcmlo; an qo;gsld;eraczﬁn a
desgarrollo de la obra, capacidad
de bodegas, etc.
Contacta al proveedor,
enviando un corred electronido
con informacidn de despacho.
¢ Si el item adquirido presenta
complejidad en sy
instalacion, tamafio,
almacenaje y por esta razdn
Prc;f::i;nal recinto beneficiario no se
! encuentra prepacado para su i
lnggir;s“ero ion, se ejecuta el Correo electréhico;
Biomédico Procedimiento 2.

» Si e jtem adquirido

pertenece a -una obra APS’
en construccidn, se gjecuta

+ ¢ Procedimiento 3.

s Si e ftem adquirido:

pértenace a un recinfo APS
ya operalivo, se ejecuta el

B
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~Procedimients 4.

pertenece a Hospital Dr.
Eméstd Torres Galdames,
se gjecuta Procedimiento 5,

.tetaliés propios del despacho-

Confirma fecha ide: despachoi °
estimada & infonha respecto a

Proveedor |7 |9l equipo/equipanmienta ' Coireo eledtttiico.
médico, -
De exiélir algin inconvenients.
con la carga-se notifica.
* T Planfica y actuaiza en Ia
' Planila de seguimiento y .
Profesional .
control de egquipos medicos ’ Plat;'ull? de.
apoyo ‘ i inf i seguimiento-y control-
Civil entregada por el proveedor,
Biomédico. ~ Notifica & encargado del ) Correg slectrgnico
recinto, i
i. Procedimiento 2: Coordinaciéon resguardo de bultos por parte deél
Proveedor.
Nombre det procedimients  ~ " s ' ] ;CE‘&%QG e -
Coordinacién resguarda,debufics por. parte-del Proveedor 1EQa2 . NN
[ 7. Desciipcion | Consisie en soldial o1 resguardd al Povesdd) de equipo/equipamiento "medica ]
adquirido con el fin de protederfo de’factores externos. gsociados a su almaésenaje
vujnerabla,
2. Objetivo Pl"dtego& equrpo!equ:pamleﬁto Pdico, adquirido - = R
JI-Alcance Seccion Planificacion Andlisis, Contral Equipos y.Equipamientos.de la.Red
Proveéedor
4. Periodicidad .Por cada proyscto de‘inversion sjecutado "
5. Marco Legal Raglamento de (a Lay 15,886, Y
- Bages Administrativas o Términos dé Referencia .de las adqyisiciones
respectivas. ,
Responsable | N° | Actividad Observacionigs | bocumento ..
Profesional Contacta a Proveedor para Esta peticién | Lo
apoyo ! solicitar resguardo-de bultos. podria genetar. | Correo electrénico
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Ingeniero 1. Tiempo de resguardo dépende | modificacion en |-
Civit de lo que Servicio de Salud fecha de
Biomédico estime. entrega
;= Responde a solicitud. o
= Solicita a Profesional apoyo
Inganigro Civil Biomédico .
Proveedor | 2 comeo que respalde peticion, Correo electrénico
eximiéndolo de multas por
modificacion en fecha de
4_.entrega
Profesional Realiza seguimiento de factores
apoyo que implicaron solicitar e
ingeniero | 3 | resguardo con el fin de informar :
Civil anticipadaments a proveedor 1
Biomédico fecha de despacha,
iii. Procedimiento 3: Coordinacion de entrega de buites en-Bodega del
Servicio de Salud Iquique.
Nombre del procedimiento 1 Codigo. ’ 1
Coordinacion de entrega de bultos en Bodeoga del Siw:clo da EQ 48 = 1
‘Salud " ) o .

1. Descripeidn Fundamenta: su-aceion en recepclonar blo'los bulto(s) en las bodegas del Servicio g8 |
Salud.para no’ interferir con los términos. de- compra y condicionatites tel mismo |
proceso. Se reguardan los bultos procurando su proteccion, mientras perduren las
faenas de construccidn en la obra o existan ohservaciones que arnpidan concretaria |

j.entrega del bian en ol recinto beneficiaric; .

2. Objetivo Recapcionar y resi;uardar -8l squipo/eduipamiento . “médico en |as bodegas del
Servicio de Salud hasta concretar ia entrega final del item en el recinto APS
beneficiario.

3. Alcance ‘Baceion Planificacion Analisis, Contrel Equipes y Equnpamlenlos de la Red
Proveedor y/o empresa transportista. .

4 _Periodicidad | Segun coordinacion de fechas de entrega de bultos, .

5. Marco Legal - Reglamento de la Ley 19,886.

- Bases Administrativas ¢ Términos de Referencia de las adquisiciones respectivas.
[Responsable | N° | Actividad Observaciones | Documiento
£l nimerd de
seguimiento
permite planificar
Contacta &1 proveeder | fa distribucien de .
Profesional de para_solictar nimero las bodegas para

seguimiento de los bultos
que saran despachados. b .

Confirma la informaciéh ggnp;%zr;::%? eg
-de gespacho. las caracteristicas
y cantidad de los
bunos L " I s

designar el| Cormeo electronico.

-
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Profesional de
apoyo Ingeniero |
Civil Biomeédico,

‘Recepciona  los  bultos
despachados.

Identifica ia canlidad de
bultds entregados por la
empresa transportista
cerciorandose que esta
cantidad, coincida con [a
cantidad de bultos
descritos an &l documento
de despacho.

Registra en et dogumento

de despacho, la canfidad’

de bultos, fecha da
entrega y observaciones
a carga (si

-gorresponde),

 Revisa el estado de los |
‘bultes  entregados. De
existir alguna-

observacion, registra

| folograficamente ol dafio

0 deterioro del embalaje.

Documento de
despactio {guia de
despacho, facturs;

ony

Profesional de

Civil Biomédico.

apoyo Ingeniero |

‘Resguarda el bulto én fe
bodega designatda para
tal efecto.

| ldeittifica ol bullo con una

efiguets, la cual indica:

Numero de ordens de
compra asociada, recinto
al cual pertenece et bien e
entificacion  numérica
raspecto  del total de
bultos entregados y que
corresponden al mismo

_despacho,

Etiqueta de
identificacidn del,
bulto.

apoyo Ingenjero
Civil Biomédico.

Profesional de |

Notifica al proveedor
meidiante correo
electronico, la recepcidn

‘de los bultos. De existir’
4 alguna tbservacion
i referente a la entrega ‘de
os bienes o el astado de |
Tos bylfos, se indica el ]

hecho y se adjurita la
dogcumentaciin necesaria
para dajar la tohstaricia.

Correo electronico: |

Profesional de
apoyo Ingeniero
Civil Biomédico.

- Segun sea ei proyecto por

-8l cual se gpestiond la
compra, 5e registran en
planila seguimientc vy
control de
médicos; datos referentes
a los items adquiridos:

equipos |

Planilla saguimiento y ‘
control de equipos '
médicos
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] Fecha de retapcitn fisica,
cantidad de buttos
recepclontdés gula de
despacho faétura,
bodega en [a ‘cual se’
fesguardaron los bultos y

iv.. Procedimiento 4: Coordinacion de entrega te bultos ¢n Régintos de
atericién primaria.

Nombre del procedimiento

Coordinacién ds entrega de buitos en Recintos de atencién | EQ 4.4

para efectuar la recepcion-

da los bultos en el recinto

y__lugar _donde se;

49

primaria,

1. Descripcién Consiste en coordinar con las entidades involucradas, la entrega y recepcidn de los
equipos/aduipamiento médico apquiridos en el recinto APS beneficiaric. S¢ debe
asegurar cumplimienio de los plazos y-términos previamente acordedos, asi como-
también, la correcta sjecucion déia recepcidn-de I5€ bisnaes. en el recinto: .

2. Objetivo Asegurar que se realice la entrega de log equipos/equipamiento médicd adguirido al
recinto APS beneficiario seguin lo coordinado,

3. Alcance Seccien Planficacion Analisis, Control Equipos y Equipamientos de fa Red
Departamento Gestidon de Proyectos e Inversiones de 12 Red
Encargadt del recinto APS
Proveador y/o empresa transportista. ar

. .| Jefe Servicios Generales .
4, Pericdicidad __|-Segin coordinacin de fechas de entregaMe bu:to& .
§. Marco Legal -~ Reglamento de |a Ley 19,888, '
. . Basea Administrativas-o Términos de Refe“r“éhciade 3% adquusuclones «respectrvas
‘Responsable N° | Actividad Ob'sﬁe'frvéciones . Dtsr.urhemo J
: I'Notifica al encargado ‘del | Esta notfficacion, T
recinto APS, Director (a), { penite al
respecto del despacho de | encargadorecinto
Profesional de los equipos/equipamianto [ APS, programar y o
apoyo Ingeniero | 1 | médicos proximos  a | planificar laj Corred electrénico.
Civil Biomédico. realizarse. recepcion de los
Solicita informacidon de {bultos en @l
.contacto para coordinar fa | recinto que
entrega de los bultos. supervisa,
Brinda- autorizatibn para
procedes con las
coordinacionas afines al
proceso. Indica

Er:i?r:tgoa%g_é' 2 | digponibilidad, contacto, Corrao electronico.

encargado designado

[T

et i dn bt ok -
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' "ras_gua?daran los bultos

{$i corresponde).
De ser negada Ia x
autorizacién, expone las

. justificaciones.

De ser confirmada |a
disponibllidad por parte
del recinto APS

benesficiario para

recepcionar 10s  bultos,

gestiona las
coordinaciohes para

proceder con €l despacho

de éstos.

. ¢ De comesponder a
bultos que seran
despachados
directamente por la
empresa externa ‘al
al- proveedor -para
coordinar y confirmar
despacho, solicitando
fecha estimada de
envid de los
praductos, y nomero
de seguimiento de
los bultos que serdn

3 despachados. Vuelve

a confirna a
informacidn de
despache e indica
icontacto dei recinlo K
APS.

« D& corresponder a
buftos que serdn
Yespachados desde
las bodegas del
Servicio de Salud al
recinto APS, solicita
a secrelaria  del 1
Servicio de Salud,
gestionar solicitud da
swehiculo con Jefe de
Servicio Generales,
Para dllo, se indica
caritidad de.bultos a-
trasladar, diménsion.
de la carga,
propuesia de fecha y
lugar de destino.

Profesional de
apoyo Ingeniero
Civil Biomédico,

Correo elecironico;

8i es requerido, gestiona . -
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- &) Procedimiento 6 de
forma paralela.

Por otra parie, de ser:

racfiazada la solicitud de |

recepcidn de los bultos
por parte del encargado
det recinta APS,

Directorta), se soliciia .

autorizacién a Epcargada
de fa Seccidri’
‘Planificacion Andlisis,
Contral Equipos ¥
Equipamientos de fa Red
Para &jecutar
Procedimiento 3,

Entidad
ancargada de!
transporte,

Entidad Externa:
Indica fecha tentativa de
despacho y nimero -de

-seguimiento de la carga.

Entidad Interna:

‘Indica fecha y horario de
treglade y cantidad de
vehiculos con los que se
dispondra.

Correo electrdnico

Profesionai de

apoyo Ingeniero
Civil Biomédico.

Notifica al encdrgado del
racinto APS, Director (a),
respecto de fecha y datos
dal degpacho.

Corrgo elecfrénico

Profesiona) de
apoyo Ingenierg

Civil Biomédico.

Realiza segiimienté del
arribo- de los .bultos .al
Jetinto APS beneficiario.

~Solicita, copla- de la Quia }

de despacho u otro

| .documiento_asociado b la
{-entrega-de fa carga,

De existir alguna

-observacion, sd procede a |
| subsanarla.

Documento de
despacho {guia de
despacho;-fattura,

on

Profesional de
apoyo Ingeniero

Civil Biomédico. -

"{ Segun sea el proyécto por

¢l cual se gastiond la

compra, se registran en-

Planilla de seguimianto y
control da equipos
médicos, datos referentes
a los items adquiridos:

Fecha de recepcion fisica,
canlidad de  bulios
recépcionados, guia de
despacho, factura,
bodega en la cual se
resguardaron los bultos y
olras observaciones..

Plnilla de
seguiniiento y control
de equipos médicos
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v. Procedimiento 5: Coordinacion-de entrega de buitos en Hospifal Dr.

Emesto Torres Galdames.

Nombre del procedimiento . _ Cédigo
Coordinacidn de entraga de ballos en Hospital Dr. Emesto Torres | EQ 4.5
Galdames. .
1. Descripcion Consiste en |a recepcidn y resguardo de los bultos dsbciadds a compra de
equipofequipamiento médico para el Hogpital Br-Ernesto Torres Galdames,
. hasla'su entrega o instalacion an Unidad Beneficiaria.. .
2, Objetivo Iingresc a Hospital Dr Emesto Torres Galdames de bienes adqumdos por
" parte de Serviclo de Salud Iquiqus. .
3. Alcance Seccibn Planificacion Analisis, Control Equupos y Equlpamwhfo&de la Red
_{ Recursos Fisicos, Hospital Dr, Ernesto Tomes Galdames
4, Periodicidad Semanal N
5 Marcolegal |- Reglamento de la-Ley 19.886. o ' -
- Bases Adrinisitativas o Térmanos de Referencua de. las adquxﬁlcuanes
regpeclrvas ; . |
"Responsable { N° “Ac‘lmdad T - * T Observationgs | Dacumenlo
< ’ “Solicha cOhﬁrmacbén det” T
Profasional- requerimiéntos técnicos .
apoyo cumplidos. para: concratar una
Ingeniero 1 { adecuads ifstslagién  del | Correo electronico
Civil equipoiequipamiento  médico
Biomédico. por recepcionar,
Motifica a Unidadés
Competentes de Hospital Dr.
Emesto Torres Galdames:
P";{::;?al Jefe  Boedega Recursos ' :e'agms:ﬁm y
Ingeniera 3 | Fisicos, Unidad de control de equipos
o Mantencién ¥ Subdireccion da .
Bi CN". Opardciones  de fechas _ gédmsl e
lomeédico. tentativas de llegada de | = Loireo elecifohico
“bianes adquiridos”.
- Recepciona y resguarda Por razones de
bultos en bodega Recursos | tamafic de
Fisicos, buitos o
R;}:;g? ’ capacidadde | N
Hospital Or » Recepcionayresguarda  |bodega, bulfos 4  Dotumentode
Emesto | 3 documentacion ascciatda - se pueden despacho (gule-de
Torres {guia de despachoy/o |:destinara otra | despacho, factura, OT)-
Galdames factura, orden de Jbicaciéncon i
' transporte, el.)..En ella'se {.autorizaciénde |
debe regmrar nombre y Subdireccidn-de,
firma de quien recepciona,, ] Operacionesy
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fotha de receptién y en conocimiento
cantidad de bultos. de Recursos
Fisicos y
~ Informa a Profesional Profesionat
apoyo Ingenierc Civil apoyo Ingenierc
Biomédico de la llegada'de | Civil Biomédico.
bultos y estado de éslos. '
«« Entrega documentacion
original recepcionada a
Profesional apoyo
biomédico, archivando
copia:de ésta: )
7= Registra en planiijla de-
seguimiento y conirol de
equipos médicos, la fecha
de recdpdion.de bultos.
= Confirma a proveedor la
llegada de bultos.
- Planilla de
Profesional - Si el equipo/equipamientp seguimiento y
apoyo médico adquirido lo control de equipos
Ingeniero requiers, se confirma con médicds
Civil proveador  fechas  de
Biomédico. instalacion, capacitaciones « Correo slectrénico
¥ puesta en marcha.
Fechas son previamente
coordinadas cont  Unldad
Beneficiada, Unidad de
Mantenimiento y personal
competente de Hospital Dr.
. Ernesto Torres Galdames. .
- Cuadro con’ §
detalle de] bien :
adquirido’ ‘
. Tmibra il L
‘Entrega copia de " g:e'c'mé‘t‘d: ! .
.antecedentes  del  “bion | m. cantiead, -
Profesional’ adquirido a las  siguientes equipo/equipamie -
apoyo unidades de Hospital Dr, | nto médico,
Ingeniero Ernesto Torres Galdames: marca, modalo,
Civil proveedor; N2
Biomédico. Invgntario orden de égmpral
Recursos Fisicos N® facturas).
- Mantencidn - Orden de Contpra -
«  Facluras
«» Especificaciones
Técnicas
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Coritrol de Equipas y Equipamlento de fa Red. |

‘refersiite &1 bien

. adquiride, ¥
% Rasolugibnde
adiudicacion.
“+ Con-antecedentes del bien :
adqiirido, se  registra
equipo/equipamiento
lig:g:: L médico en inventario,
Hcg;:i?“ 6 }.- Confecciona placa con
Torres nimerd corelativo  de
Galdames inventario  Hospita!  Dr.
Emesto Torres Galdames.
vi. Procedimiento 6; Coordinacién de entrega formal de
equipos/equipamiento médito en Reciritos de atentidn primaria,
_Nombre del.procedimiento,_ 66digo . .
Coordinacion de inttalaéién de eqmpos!equiparnlento médico en | EQ4,5
Recintos de atenclén primaria, .

T, Descripeion

T Consiste en coérdinar con las entidades invollcradas; &’ énh’éﬁa formal (instalacidn,

ylo puesta en marcha y/o capacitacion), de los. equuposlaijﬁlpamlenlo médico §
adquiridos en el recipto APS beneficlaric: Se debe -agdgurer la, operatividad del
equipo/ equipamiente medico.

2, Objeli\;o

Asegurar I3 operatividat de Ioé équipgsfequmamlento médico- adgirldos una *vex

J°sea ooncralada su respectiva instelacion-en el recinto APS:beneficiario y se-haya

. cancluido la'induccion al petsonal usuariof si corresponde)..

3. Alcants

"Seccion Planificacion Andlisis, Cohtrol Equipos y Equipamientos de la Red
Encargado del recinto APS.
Proveador

4. Perodicidad

Sequnr coordinacién de fechas para instalacidn -y capacitacion de equipos/
equipamiento médico..

5. Marco Legal

- Reglamento de |la Loy 19.886.

- Bases Administrativas o Términos de Referencia de las adquisiciones tespectivas: |

Responsable

N° | Actividad Observaiones_._|-Documento

Profesional de
apoyo Ingeniero
Civil Biomédico,

Corrobora que el recinto
beneficiaric tumpla con
los requisitos de
instalacion del
1 equipo/equipamiento

médico phoximo a instalar
(si corresponds). De ser
neces#atio, realiza visitas.a
“terrenc  y gestiona la
solution  .de  cuglquier”
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observacién que deba
subsanarge.

Profesional de
apoyo Ingeniero
Civil Biomédico,

"5 | que deben ejecutarse.

Dependiendo del lipo de
equipo/equipamiento
médico, 1a entrega formal
conlemplard todas o
algunas de las siguientes
actividades:
- Instalacién
- pussta en marcha
capacitacién
Be-realizarse la entrega
tormal por parte del.
provesdor;
Conlacta a la emprésa i
4 para coordinar Ja entregs 1
Tformal del  equipo/
T étuipamientd médico ‘en,
ol recinto APS
beneficiario. *
Sclicita al proveedor,
't propuesta de fechas para
T projramar las actividades

Solicita informacion
1 respecto al tigtnpo
_agtimado que conlleva la
instalacién del item vy la
.duracion aproximada de
1la capacitacién {sl
corresponde).

Por ofra parte de
corfasponder a un |
equipc/equiparhiénto
médico que solo requiera
la entrega formal por
parte del Servicio da
Salud, pracede a
coordinar  directamente
con el encaigado del
recinto APS, Dirscto{a),
«para- lo- cual se continia
ejecutando’  desde la
actividad N°5 de este
procediniénto.

. 1 Correo electrdnico,

Proveedor

-Propone  fechas -para “ *

- actividades.

Indica plazos ‘'de tiempo
aproximados de cada
actividad.

‘reglizar cada una de las - L,
~ Correo-electronico;,

Profesional de }

4 | Notifica al encargado del. - Coireo electrénico
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" apoyo Ingeniern
Civil Biomédico.

recinto APS, Director (a),
respecto de las fechas
propuestas por ef
proveedor y de los
tiempos estimados gue
confleva la realizacitn de
cada actividad que se
realizara.

Solicita confirmar
-disponitilidad de

-funcionarios.

De ser rechazadas las-

fechas sugetidas, solicita
proponer nuevas fechas.

Encargado del
recinto APS,

Confirma fachas |

propuastas para agendar
la e&ntrega formal del
equipo/ equipamiento
médico adquirido.

De lo contrario, propone
fechéd y horaric para
reagendar visita de
proveedos [} de
profesional  biomédico,
dependiendo de qué

entidad realice la entrega |

formal.

Correo

elecironico

Profesional de
apoye Ingeniero
Civil Biomédico.

L

De tealizarse 1a_enirega
formal por parte del

1:proveedor, informa

respuesta del encargado
del recinto APS, al]
- 1. proveedor para‘fijar fecha

-definitiva.

De reakzarse la entrega
formal por parte del
Servicio” de Salud, se
coordina visita.

Correo

Profesional de
apoyo tngenisro
Civil Biomédico.

Asegura que los bulios
correspondientes a los
‘aquipos/  equipamiento
médicos  proximos &
Ingtalarse, se encuentren
en @ recinto APS
destinado pdra tal efecto.
Para glio, cerlifica que el
encargado  del  recinto
APS, Director{a), o a
quien dste designe, tenga
conocimiento de la
ubicactén de los bultos.

[ Profesional de

De_comesponder . a_ un |
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i

apoyo Ingeniery
Civil Biomédico.

entrega’ formal por parte
del proveedor: realiza
seguimignto de la
instalacién del equipe/ ¢
equipamiento medico y de
la capitatibh de los
funcionarios hasta que
ambas actividades hayan
concluido.

De existir alguna
observacién por parte del
encdrgade del recinto
APS, Director(a), o por el
proveedor, procede @
subsanarla. De
comesponder a  una
chservacion de mayor
complejidad, se debe
reprogramar visita
técnica, Para ello  se
‘vuelven a ejecutar este-
-procedimiento & partir' de -

“Ja 8élividad N2,

Unia:, vez concretada: las
ectividades
satisfactoriamente, se

solicita =&l proveedor,.
copia de la orden e
trabajo donde se Hetallan
las actividades realizadas
para’ validar la entrega
Jormal del equipe/
equipamiento médico.

De ‘'corresponder & un
gntrega formal por parte
dal Semwvicio de Sslud:
' realiza entrega a
funcionarios en el racinto
designado para tal efacto.

Profesional de
apoyo ingeniero

Civil Biomédico.

Gestiona la recepcion
conforme del eguipo/
equipamiento medich, una
vaz; finglizado
satisfactoriamente ol
procesc de  entrega,
instalacidn y capacitacion,
Para oo, se validan.ag
‘actiVidadesvrealizagas con-
“la comision e Tecapcidn.
conforme designada pdra .
tal efecto.

| Acta de Recepcion

Conforme

Profesional de
apoyo Ingeniero

10

Segun sea el prayecto por

el cual se Jgestioné la

“Flaniila do
'-seguimiemo y_w_comrol ‘f

5%
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Civil Biomeédico, compra, se registran en de'equipos médicos
planilla de seguimiento y
1 control de equipos )
médicos, datos referentes '
a los items adquiridos:
Fecha de recepcidn
1 conforme; _ — ——
vii. Procedimiento 7. Coordinacién- de :entrega formal de
equipos/equipamiento médice-en.Hospital Dr. Ernasto Torres: Galdames.
"Nombre del protedimento . ' TSodigo

| Caordinacién de entrega: formal dé aquipo!eqdlpimlento mMedico on EQ 47
Hospital Dr. Ernesto Torrag Galdames.

i il i

1. Destription | Bullo asociedo a equipo/ aguipamientd médico adquitido que no requisra |
1tistalacion, puesta en marchia, capacitaciones y por Su baja complejidac no
necesite visita técnica de provestor, sera retirado desde Bodega de Regursos |
Fisicos para hacer su entrega formal 8 la Unidad Beneficiaria. del Hosgital Dr.

. Ernegio Torres Galdames. i.

2. Cbjetivo Recepcidn oonforme del equupo!equupamlenlo médico por parta de Unidad

. BenefnclanadeHospltal Dr, Ernesto Torres Galdames :
3. Alcance Seccidn Planfficacion Anafisis, Control Equipos y Equipamientos-de la Red
Unidades de Hospital Dr. Eresto Torres Gaidames:
- Unidad de Inventario
- Recursos Fislcos
- Subdireccitn de Operacionss
- Unidad de Mantencion
~ Unidad Beneficiaria
4, Perigdicidad Semanal . . e e .
5. Marco Legaf .= Reglamento de’la Ley 19.886. *
-« Bases Adminisirativas o Témmifos de Reférencta de las adquisiciohes
" respectivas. L e
 Responsabie [ N° | Activilad | Observaciones -~ “”Bnrfﬁmgm
) ' | Confecciohia los A Y T
documentcs-oficiales para . Recepcion
1a recepcion fisica y técnica | - Conforme
| -conforine de ;ta?creditg fisica
. equibc/eduibamiento . recepeion fisica y
przf::;%"w 1 médico por parie de. lé&nica
Ingeniero : clinicos unidad beneficiaria, conforme)
Civil
) L ~ Acta de Entrega
Biomadico ' (docﬁmenlor:ﬁe
acradila quien
recibe
fisicamente en
Uhidad

. 4. Bepeficiarig) o
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Profesional
apoyo
Ingeniero
Civil
Biomédico

Coordina‘dia de entrega de |
equipo/equipamiento
médico adquirido con los
sigufentes entes de

.} Hospital Dr. Emesto Torres
Galdames:

Unidad de
. Inventario
- Recursos Fisicos
- Subdireccion de
Operaciones
- Unidad de
Mantencién
~Jefe Uridad
Beneficiarla

Profesional
apoye
Ingeniero

Civil 1
Blomédico

£y

Realiza revision  de
estado de
eqyipo/equipamiento
médico. Se verifica
equipbfequipamienta

médico adquirido segin

Especificaciones
Técnicas ofertadas y

firmadas:por proveedot,

Slequipo/equipamiento
médico se-éncuentra en .

perfecto estado y con
todos sus accesorios,
sainforma a inventario
para marcado con placa
inventario, De lo
contrario, debe
infarmarse a proveedor.

Personal
Inventario
Hospital Dr,
Ermeslo
Torres
Galdames

Coloca placa  con
ndmero de inventario al
equipo/equipamiento
médico & antregar.

Informa a Profesional
apoyo Ingenierc Civil
Biomédico que
equipo/equipamiento
médico se encuentfa
con placa nurnero de
inventario.

Eyuipo/equipamiento
médico no debe ser
entregado en Unidad
Beneficiaria sin placa
connimero de
ihventario,

"~ Profesional
apoyo
Ingeriiero

] Equipo/eduipaniiento .
médico ge rétira desde-

Civil

Bodega de Recursos
Fisicos, registrando-en

* por responsable da
.. telirp.de bulto._

guia.de despacho |

Jylo factira firmada
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Biomédico documanto resguardado
por Recursos Fisicos {guia
de despacho y/o factura)
fecha y responsable del
retiro del bulto.
“Realiza entfega formal de
Prc;f:: lonal equipo/equipamiento
n yo miédico adquirido a Unidad
geniero Reneficiari de
Chvi personal de Uridad |
Blomédico Mantencion.
{ Quien'recepciona dsbe =
fimar Ao ol | o osmpon |- Acta
"Eﬂtfeﬁa séguﬁ " “Cotiforme ‘Recapoibn
Te arresponda: : . tdoéﬁme"_ﬂlofbﬁcial) Cofforme .
Personal, . quien recepelona es debe- ?er :'""aaf : gﬁ":d: por Jele -
Cilnico Clinico Jefe.de Unidad para fingiizar ¢ ot
Unidad _ Beneficiaria, éste.Acta ?;?;iosj; g:g’f; Beneficiaria
 Beneficiarid . 1. g? ﬁi?en:E!:rmm g::;o;rg estonoocurraal |« Actade Entrega -
es%[inico Jefll de nomento de Ia firmada por
Unidad Beneficiaria enirega; se debe el r!ioo que-recibe
aste firma Acla de ' acordar reunién para equipo/equipami
Entrega. firma de acta. ento médico.
Debe  hacer  fegar '
Profasionsl documentc  Acta  de : ;g?ed; n
apoyo Recepéion Conforme a C anfclaar'me
ingeniero demas entes que firman en firmada
Civil -gosnital Dr. Ernesto Torres
Biomédico aldames y Servicio de
. Salud Iquique,  segun = ?r;n:aég: Entrega
Bases-de Licitacién Rk

vii. Procedimiento 8: Coordinaciéh deé ingtalation de-equipos/eqipamiento
médico en-Hospital Dr. Ernesto Torrés (Galdanies.

Nombre del procedimlento N S G Cdtﬁ i .
“Coordinaclén de Instalacién de equiboloquipamwnto meédico’ en- EQ.4;
‘Hoapital D¢, Ernesto Torres Galdames, - L e

1..Descripcion | Bullos asociadps a equiposiequipamientc madigo son retirados desde Bodega de’
Recursos -Fisicos para instalacién, capacitaciones; puedfa en marcha y entrega
4 formal eh Unidad Benéficiaria del Hospital Dr. Ernesto Térres Galdames.
2. Objetivo Recepcion figica'y técnica tunforme del equofeqmpamiento médico por parte de
Unidag Beneficiaria,
3. Alcance "Seccion Planticacion Anansis, Control Equipos y:Equipamientos de la.Red

- Unidad de Inventario

Unidedes de Hospital Dr. Ernesto Torres Gaidames:
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~Reclrsos Fisicos

« Subdireccion de Operaciones

=Unidad de Manlencion
=:Unidad B Beneﬁcmna

raca)

4. Periodicidad

Semanal,

5. Marco Legal

T Reglamento de a Lewm;’

- Bases Administrativas o Términos de Referencia "de las .adquisiciones

respectivas.

.

 Resporisablé

N

..Actﬁ:fdad

"Observacionss, . .

- bocumento

Profesional
apoyo
Ingeniero
Civil
‘Biomédico

Confecciona ios
dbcumentos oficlales para
la reception flgica y téenica
conforme de
equipo/equipamiento
médico por parte de
¢linicos unidad beneficiaria,

+ Acta de
Recepcidn
Conforme
(acredita
recepcion fisica y [
técnica
conforme)

- Acta de Entrega
{documento que
Jacredita quien
recibe
fisicamente-an
Unidad
Beneficiaria)

Profesional
-apoyo
ingeniero
Civil
Biomédico

| Dependiendo del tipd

eqyipo/equipamiento, la
instalacién contemplaré
todas o algunos:ds los

; sugulentes actividaties:

C.umpllmlemo de..
roqubnmupntés o
inStalacidn

- instalacién

- Capacitaciones (nivel
usuario y téecnico)
Puesta-en Martha

* Si para proceso de
instalacion de
equipo/equipamiento

médico e dabiase cumplir

con requerimientos de
instalacién, ejecutar
Actividad 3.

Unidad de -
Mantencidn

infcrma a Profesional
apoyoe Ingeniere Chvil
Biomedico de estado de
requerimientos de

instalacion dé
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equipo/equipamiento
médica. -
Subsanados estos
requerimientos se procede
} a actividad siguiente.
Se solicita vista técnica de
proveedor para realizar
instalacion, capacitaciones
y puestd an marcha (segin Con elfin de
3@ requiera). disminuir brecha
entre tiempos de
Profesional o e S e < | conformidad fisica y
apoyo gonHas s_lg;.lgrntgs url_gt ades tacnicas del
Ingeniero e Hospital Dr, rnes 0 equipdlequipamienic | - AT
Chvi Torres Galdamas: A e Gorreo electronico
wil . Unidad de médico, instalacior .
Biomédico- Invéntario puede ser'hecha e
- “Recursos Fisicos mismo dia de
. Unidad de recepcion, Esto se: 1.
Mantancién “coordina-{'ge’informa |
. L . con anterioridad.
- Unidad Clinica i
Beneficiaria
o ) 4
Equipo/equipamiento
médico se retira desde
Profesional Bodega de Recursos
apoyo Fisicos, registrande en Gula de despacho
Ingeniero documento resguardado yio Factura firmada
Civil por Recursos Fisicos (gula por responsable de
Biomédico de despacho y/o factura) retiro de bulto.
fecha y responsable del =
ratiro det bulto.
Con presancla de
proveedor, realiza revision Entrega de
Profesionai y ve'nf;;ack?n de o equipo/equipamientd
apoyo eqétgpcoequ_lpamlen . médico con
Ingeniero :; |.': n Ey sus‘ao:;:ﬁretzs elamentos fahantes
Civil Ta?:ni o :p:fc na"": das se hacé en acuerdo y |-
Biomeédico . e ¥ bajo responsabilidad |-
lo contrario, dabe Beneficiaria
informarse a Proveetor,
a It L - ] - H " +
Realizd };!stalaci”dp " de s i
. 4 sguipo/equipamiento _
Tm?:s:e _ médico, si es necesario,
Proveedora | con apoyc de, Profesional
spoyo  Ingéniero  Civil
Biomédico y  personal
Unidad de Mantencidn, "
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Técpico de Reaii;a ca'paqitaciones a
empresa usuarios clinicos y a
Proveedora 8 | personal técnico de Unidad
Mantencidn
t Acredita-gorrects
1 funcionamiento dej
equipo/egdipaniiddto y lo
1 porie én rharcha parg su
uso desde Unidad
Beneficiaria,
: ; Informa a  Profesional
'F:;r;icr::s:e apoyo  Ingeniero  Civi
Proveedora 9 | Biomédico 'si instalacion
) concluye de  manera
corracta y sin desperfectos.
Si ocurré lo contrario,
-] ambes profesionales deben
informar @ Proveedor vy
gestionat la solucidn.
Informa  a  Profasional
apoyo  Ingenierc  Civil
Blomédico ¢ instalacién
Técenico de concluye de  manera
empresa 10 correcta y sin desperfecios.
Provesdora Si ocurre lo contrario,
ambos profgsionales deben
informar a Proveedor y
gestionar la solucion,
3 [Si -equipolequipamientic §:Equipofequipamiento T *
1 1 médico se  instald | medico gue requiere
corfectamente,  gestiona 1%nstalacién:puede seor
“l-chlocacibn  placa  con ; entragado gn Unidad
Personal nimere: de inventario al ; Béneficiaria sin placa
Inventario equipo/equigamiento cdri nimero de
Hospital Dr. | | médico a entregar. inventario,
Emesto ] 11  Inmediataments de
Tomes | corroborado corffécto
Galdames funcionamiento por
parte de Profesional
apoye Ingeniero Civil
Biomédico, se coloca
placa.

. Recepciona Acta de‘Recapcidn 1 - Acta de
%Ln{?ﬁialgge efuipo/equipamiento Conforme Recepcidni
Beneficiaria 12 | médico adquirido para su {documentd dficial) 'Odhfoh:ge

Unidad firmanido Acta de debe ser firmada; por fimada'por Jefe
Racepcion Conforme tentosigstono |  Unidad | "
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ocurte & momente Béneficiaria
de la entrega; 56
debe acordar reunitn ;
-para firmg.
; Oebe hacer liagar Y
Profasional documento Acta de _
apoyo Recepcion Conforme a - acta de "
Ingeniero | . | dem4s entes que fiman en c:m e"
Civil Hospita! Dr. Ernesto Torres fimad

Biomédico Galdames y Servicio de rmada

Salud iquique, segun

Bages de Licitacidn

5. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES.

- Procedimiento 1: Generacion de estados de pagos con Financiamiento Settorial y Regional.
- Procedlmlento 2' Generauén de multas a proveedores.

Sectonal y Reglonal.r )

Notnbre del procedimienta

~7C OGig'"'o =

) Ganeratién Estados d¢ Pagos con Financlamlerﬂo Bectorial y. Rggaonal ]

EQS1 .

{Consiste en la recopilacién ¥ genearacion de documentacién baraéo"n“fermar ebtades

1. Descripeion
de pago-por la adquisicion de equipos/equipamiento médico., _
2. Objetivo Obtener estados de pago.para revision de Jefatura
3, Alcance Seccién Planificacion, Anaiisis y Contro] de Equipos y Equipamiento de la Red

4. Pericdicidad

Semanal

§, Marco Legal

- Ley N°10.886 (Ley de Bases sobre Goniratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios).

- Reglamento de la Ley 19.886,
- Bases Administrativas o Términos de Referencia de las adquisiciones respectivas. |-
[ Responsable N° T Activiad F Observaciones :Ddcumento
Envia a administrativo de la )
Seccién los dias 10 de cada Pueds existir la -
mes, la solichud de formulacién | posibilidad de que fa
de estados de pago que se Jefatura solkite [a o ta
Encsaerg;gﬁ de 1 deben generarenelmesen 1  generacién de _ co&’:&ﬁfg co
curso, Se envia informacion de | “estados de pago dos | “%™ -
la orden o&compra y Tactura veces en el mes..
- para la cual'se debe reaﬂzar ol
' S B AT Y E— - ‘ ' T
i s eci 3 solicitud, genera i :
e ® | 2 | sogamaconde mvaie | o
idantifica proyéctos-asociados 8 . N
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los estados de page. Solicita
recepciones conformes de las
_ brdenes de compra a apoyo _
__Ingenisrg Civil Biomédica ”
L, 1. Factura,
- 2.+ Orclen de Comgia,
3 F30.
A Acta Recepitn
Céndonma.
8. Boieta de Garantia..
o
. . Imgrime documentacion W de Convato,
Administrativo de _ necesaria def estado de pago y comra;: de
la Seccidn ‘atma carpetas por cada und de w“mm
- . Je8 wuuén de-
ellog “afudicacions,
10 Acts duviuﬁon.
11~ Espedificaciones
Técnicat:, _
12,- Actts de spertury. :
A&n’l?ﬁ;‘?ﬁvm i
Generales;.
. ‘Genera dos documentos por :
Administrativo de M " Cheklist y
X estado de pago: "Cheklist” y
la Saccion "Memorandum” M;__emorandurn
Certificade de
= Solicita & proveedores por Antecedentes
correo electrénico Cerlificado de El cedtificado se Laborales y
I Antecedentes Laborales y debe sclicitar con un Previsionales
Administrativo de Previsionales o Ficha Estado | minimo de 12 dias (F30).
Habilidad de! Proveedor de vigencia Via Ficha de estadd
{compias convenio marco) correo sléctrénico. hsbilidad del
Proveedor
{Chilepraveedoras)
Genera carpeta completa de _
Administrativo de cada Estado de Pago y hace Carpeta de estado
la Seccién entrega a Jefatura de la Setcién de pago
para revision. s s -‘ _—
) Ef controly
seguimiento es.
} furidamental en Ja:
' ) | etapa-de generacién’
' Genera control y seglimients | de estados de pad -
) continuo del estadpo'y dado que por ld
cumplimtiento de 1a generacion general existen
Encargado de de estados de pago que se- retrasos en ia
Seccidn deben pagar el mes en cursq, genetacién de-la.
de scuerdo a programacion de documentacidn.
envio de-estados de pago a comolbesla -
Depto. de Finanzas, recepcion conforme -

trabajar en estricta. |
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‘cdordinacion con
admitistrativo de la
seccibn y
-profesionales de

apovyo Ingeniero civil |

T £

biomédigo.

Procedimiento 2: Generacion de multas a proveeébres.

Nombre del procédimiento

Codigo

1 Gensracién dé multas a proveedores

EQr5.2

1. Descripcion

Consiste eh détermirisr el calculo de multas a provéedores, aplicade;é en fos
coniratos de adquisicion de equpos?equlpamiento médico.

Profesional apoyo

Ingeniere
Blomédico

Civil

A

compta,

[-acuerdo a.la:gestion realizada y

{a lo indicddo en las Bas_gsi,
‘Administrativas- 0 Términos "de-

Referencia de la adqguisicién, La

planilla debe ser envidda a

Eficargada de la Seccion,

] l& cual descrbe 1 .
existencia -0 no de migltas

Referencia: de cadé .

adqyisicién y
principalmente  se

enfocan en multar |
los- atrasos en la i
de

entregd  inicial
bultes en los recintos
hospitalarios.

2. Objetivo Determinar la multa de-cada dontralg.
3. Alcance Seccion Planfficacion, Andiisis.y Control de Eqliipos.y Equ:pamuento de la.Red
4. Periagicidad Semanal -
6. Marco Legal - Ley N®19.886 (Ley de Bases sobre-Contratos Aﬁmlmstratwos de
Suminigtro y Prestacion de Servicios).
- Reglamento de la Ley 19.886.
- Bases Administrativas o Términos dé Referencia de las adquisiciones respeclivas,
Responsable N° | Actividad- — 1 Observaciones . ]|.Documento
1'Uda vez obtenida la Recepcidn: g:il::f:."as 'aplncad:_aé
4. - on pbr Béses
confonne del  bien, geanera; Adrjini istrati ivas o
planilla de fhultas-esociada:a. ia | 74 m?nof de

-Planilia. Excel con |
" détalle de muftas

Encargado
Seccidn

de

A partir de .Ja planilla de multas
recepcionada, genera planilla
Excel “Cierre de contralo” por
cada proveedor que presenta
mutta. Dicha planilla describe el
calculp de multa de c¢ada
proveedor. y el monto final a

pager por el contralo.

Planilla Excet’]
‘Clerfer de Coritrato

Encargado

Seccion

de

Envia ¢ada planiilla de cierte de
contrato al proveedor respectivo
por medio de correc electronico
para que revise el dutalle de
muita.

Proveedor

T Revisa Multa 'y ©n #l caso de

: Dre'Senta; degcargo: respectof
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de ésta, los debe enviar
mediante correo electronico a la
encargada de la Seccion,

Saccidn

Encargado de

Si" existen descargo por parte
del proveedor, se analiza la
situacion y sa revisan las Bases
Administrativas para identificar
si aplica o no lo solicitado. Si
aplica el descargo, no ss cobra
multa. Si no aplica lo indicado
por el'proveedor, se dabe cobrar
multa.

Ahora bien, si el proveedor no
presanta descargos, se procede
a cobrar Ja multa determinada.

Seccidn

Encargado e : B

cada multa, Envia a Abogado de
Unidad Jurldica, Resoludion

§ exenta de.mulfas para revision, .

‘Géne_ra:xﬁésolﬁﬁén Exenta de |
{ multas en la-cual se presenta al--
informe “Cierre de Contrato” de |

."Probuests de |
Resoluéion Exenta’|
-de- ‘Multas

Usiidad Juridica

Abogado de

genera observaciones v envia

4.Encargada tle Seccion.

Revisa resolucion de multas,

Encargado de
Seccién

Subsana  observaciones e
imprime Resolucién Exenta de
"Multas piara envio a las firmas .y
Hformalizacion de ésta.

Resolucion Exenta
de Multas

Administralivo de
Oficina de Parles

Una wvex formalizada &
resolucién exenta, la envia por
¢orreo eleclrdnico a Encargada
de Seccidn.

iif.

Procedimiento 3: Revisién y Aprobacion de estados de pago con fondo

Sectorial.
 Nombre del proced:m:entd“ ) ) Cddf&o '
Revisi&n y Aprobacrén de actado‘a de pago’con fondo Sectorial_ ' EQ 5% -

T

1. Descripcién ’ Consnste en generar la revnmén de esiados de pago por medlo del encargado de
_seccién’y.Jefatura del Departamento y.dnviarlos zia Unidad de Finahzas SSI. . ,
2. Objetivo Envio de- Estades de Pago a Unidad de Fimanzas para proceder con &l pago a
N provesdor .
3. Alcance ‘Seccion ’E‘&iantﬁcamén Analisis y Control” de Equ:pos ¥ Equupamlento de Ta Red
. Depto. De Recursos Fisicos e inversiones de la Red y Gestidn de Proyectos
4, Periadicidad :emanal .
S Marco Legal - Ley N°19.888 (Ley de Bases sobre Contratos Rdmtmstratlvos de
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Suministio y Préstacion de Servicios),
- Reglameanto He la Ley 19.856.
- Bases Administrativas o Términos de-Referencia-de lag adquisiciones respactivas.

Departamento: de

Révisa estada de-pago.-aprueba

Carpeta de estado

Responsable N° | Actividad. Obseivdcicnes Docurhento:
i Revisa cada anjecedente de los | = i
estados depago.y en el tdso dé
que el contrato presente ‘muita, :
Encargado de|, |se incorpora ‘en (a carpeta la.j Carpeta.de estado |:
Seccion ! [ Resolucién de multas, Informe § "de pago >
*Cierre de Contrato” y correc-de-{
notificacién de envic de-informe |
a proveedores,
Aprusba el  ‘Chekiist’ vy T
. Memorandum de cada estado g
. Egg:do de 2 |de pago. Hace entrega de = "g:r;):tg de estaco
estados de pago a Jefatura del ' 9
Dapartamento.
Jefe det

yvﬁ;;"

68

RRFF 13 {"Cheklist" Memorandum de u -
Invergionas de 15 cada uno, Y de pago
Red .
gr:tquuonal de Revisa y aprueba estado de Carpeta de estado
stidn def4 de
Proyactos pago. pago
Una vez que el estado de pago Copia figica
v se encuentra con la totalidad de carpeta estado de
Administrative de | . 1 fimas. Administrativo.geners 2 _ pago.
1a Sescion Loplas de la documentdeidh Copis digital nube
1popia fisicay en digitgl’). . vnff carpeta éstado-
. ; - T 8 deﬁgﬁo R
T Memorandum.
Archiva copias estado de pago ChackLigt,
en Archivador: "“Admlmstracron * Factura, Orden de
Administrativo -de s T Estados de pago’. Compra,
la Secclén Ingrasa copla digital a- lagnube Recepcion
_ virtual mff'carpeta “Equipos 4 Conforme, Bdletas |:
Médicos / Mémos EP rff" Garantfa, I‘J!Eulﬁ.
e da Contrato y EETT, |
Envid copia-en digital del .
memorandur 2l estafeta para Ec:'gﬁuzlmms::
Administrativo de 7 archivo oone'l_\?lg\;%del Depts. de | enviado por el ?g:;?;;g?gr:
la Seccidn Enviar una copia én digita del administrativo de la digital
. memorandum a Ia subdirgceidn secc:énct\fia’:borreo
administrativa del S8, e r6n|qo;;‘
‘Ingrésa estado de page én un Libro de sniraga
Administrative de 8 libro de registros y hater 4 firmado,
ia Seccién eniraga de la carpata coh Carpeta de éstado; |
antecedentes para pago al da_gggo
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estafeta para él envid a finanzas
del 851,

Administrativo de
la Seccion

Actualiza planilla Excel de
saguimiento y control de
Estados de Pago Minsal

Datos ID lcifacion,
OC, equipo
equipamiento,
factura, memo y

fecha de erivié.

Equipos/Equipamierito Médico

iv. Procedimiento 4: Revigion y aprobacién de estados de pago con fondo

Regional,
Nombre del procedimiento Coaigo. . a
| Revislon y Aprobacién de estados de pago con fondo regiorlal EG 54

€1

3. Descripcion | Consiste en generar 1a revision e estados de pago por medio del encargado de |
seccién, Jefatura del Departamento y enviarios al Gobierno Regional,
2. Objetivo Efivio de Estados de Pagc a2 Goébierno Regicnal para' proceder ‘con el pagd B
-proveedor.
1"3. Alcance Seccion P! Planificacion, Analisis. g%ontrdl de" EQUIpDS .y Equiﬁarnfento bs )8 Red,

Deplo. De Racursos-F lsi’oos a lnversiones de 13 Red- yﬁesllén de Prcyectos

A, Periodicidad

Uﬁa voz al me§ -

5. Marco Legal - Ley N°19.886 {Ley de Bases sobre Contalos Administratvos de
Buministro y Préstacion de Servicios):
- Reglemeiito.de Ja Léy 19.886:
- Bases Adminlstrafivas o Térmings de Reférencia de fas adquisitiones respectivas:
Responsable N°_} Actividad Ohsarvaciories Documento
Revisa cada antecedente de los
estados de pago y en el caso de
que el contrato presénte muita,
Encargade de { }se incorpora en la carpeta la Carpeta de estado
Seccidn ) Resolucidn de multas, Informe -] de pago
"Cierre de Contrato” y correo de
notificacién de envig de informe
a proveadores.
" Apruaba el “Cheklist” y Ordinario®
Encargado de 5 de cada estado de pago, ‘Hace Carpeta de estado
Seccion .enfraga de estados de pago a de pago,
J&fatura del Departaments. .
4 Jdefe ‘dei__f do “
Departamento: de Rewsazata de pago,-apruebad. Jr- N .
RRFF e |3 |“Chefiist" y Ordihario de:cada :,Qggrpeta de; estado :
Inversiones de la | un,o ©Pago
-Red- FE o e i A, — ok
gr:sf:gnnonal gz 4 Revis‘e y a’miéba estado UQ Carpet&de estado
Proyectos p pago a6 pagg v
“Adminigtrative_de |5 | Una vez qué efestadode@ggo g Oéfgetaﬁstadddé
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"{a Seccion " s& encusntra con fa totalidat dé page
firnas, Administrativo genara
copia adicional para Divisién de
Andlisis y Control de Gestion
Gore, Oficina de Partes §Sl y
Registro archivo administracion
de Estado de page Equipos y
equiparnlanto.
 Archiva copia-estado dé pago m":: C‘L’I';'lgd‘i:g'g:a;:s
Archivador “Aﬂmlmstraclén g
’ Estados de pago’; 1 nube’ tma vez Ilegan“ :
§ Administrative, de | Una ve recibida copia digital elecrriéhn?go"eogn Ne -Carpeta estado de
la Seccidn ' desde Oficina de partes se “de ORD. v fécha pago
guarda en la nube virtual rrff asigna&émor
carpeta "Equipos Médicos./ SR
Ordinarios EP ref" oﬂcinaxdsesﬁartes dei
. _Gesluona con estafeta envio : N
Poaunistrativo de | 7 | oficina do partes del SSI, s Libro dé erraiga
.. Tegistra en e [ibro . e .
Actualiza planilia Excelide = Dﬂ%‘ém ”f"ita:'é"'
Administrativo de 8 seguimiento y control de ai er?lie':to
la Seccién Estados de Pago FNDR e, Ord. +
Equipos/Equipamiento Médico feoha de emvie,
6. GESTION DE EJECUCION Y CONTROL FINANCIERO
- Procedimiento 1: Programacitn Técnica y Financiera.
- Procedimiento 2: Ejecucion y Control Técnica Financiera.
t. Procedimiento 1: Programacién Técnita y Financiera
[ Nombre del procadimento jCéogo - 71

Programaclén Técnica’y Financlerra

' ECI 6:1

T M o

. Désbripcibn 'ConsISte én determinar (a progra‘i'nacloh de e]ecucién de Lompras de
equiposiequipamiento médicd de cada proyecto, en razon al avance la obra (si es
construccidn © mejoramiento del recinto) y al ‘compromiso de &jacucién
presupuestaria.anual,

2. Objetivo Generat programacion técnica-financiera que pen-nlta lograr ajecucu‘:n financiera
anual.

3. Alcance Saeccion Planificacion, Analisis y Contrel de Equipos ¥ Eumparmento de la Red
Depto. Gestién de Recurstis Fislcos e Inversiones de 1a Red, Gestidn de Proyectos,

____ Deplo. da Abastecimiento y Loglstica. . N

4. Periodicidad Anual {principio de afio)
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. L LT -~
Respongahle T N°.FAgtividad .~ Observationss. . 1 Documients
' La ddquisicion dg
1 equiposfequipamianto’|’
de proyettos
asociados @ .
construccion o
mejoramiento de
recintos hospitalarios
. I se debe analizary
A-comienzo de afo, identifica | programar respecto
Encargado de los proyectos 4 presupuestos del.avance.y
Seccion 4 | que se deben ejecutar el afio en sjocucién de obra. La
eurso. | adquisicion de.
efjuiposieguipamiefito
que no va-asociado a
proyectos de obrag
civiles se analiza y
pfogratni en razén a-
la necesidad clinica,
" durante ef a6 en
LUrse.
Identifica Jas adquisiciones de
equigbs/équipamiento gue van
asociado-a bbras civiles, Se
solicha programacion {carta |
ganu} di-éjetucion de obra®
) 4 4TO dél proyectd para ideritificar - Carta Gantf
Encargadode " ¢l mes de términd de esta, Se programacion-dg
Seccidn programa’el inicig de ks ° compras pior
protesos-deicomprd de 168 proyetto
- bienes paracuando el avance
" de Ia obra sea de'un:80~ 70%.
Se genera cartz Gantt de
compra equipos/equipamiento
por proyecto .
identifica las'adquisicionas de .
equipos/equipamiento de
proyectos que no van asociado
a obras civiles. Sa programa el
inicic de los procesos de Carta Gantt
Encargado de 4 | compra de los bienes en razon a . programacion de
Seccion .. lanecesidad clinicay ala ~ | compras por
disponibilidad presupuestaria a prayecto.
contar de marzo del afto en
curso, Se genera caria Gantt-de
compra equipos/equipamiento
_ -por-proyecto. .
En razén a la carta Gantt de e
Encargado de adquisiciones-dé bienes por : pro%?:r:fc?gf de
Seccién 4 provecto, se realiza compras y gasto a
programacion de gasto a ejocutar _
.. __ejecutai-del Dacreto " . e P |
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presupuestario o Convenio de
Mandato de forma anual,

Encargado de
Seccibn

Convoca reunion de
coordinacién con Jefe del
Dapto. De Gestidn de Recursos
Fisicos e inversiones de la Red,
Jafe de Depto. De
Abastecimiento y Logitica y
Profesional de Gestion de
Proyectos para exponer ia
informacion y formalizar el
trabajo.

Encargado de
Seccign

Envia por carreo electronico
Caita Gantt:de programacion de
compras y ejecucion de gasto al’

Jefe del.Dapts. De Gestion de
Recursas Fisicos e Inversidies .
de la'Red y Jefe de Depto. De

Abastecimiento y Logistiea y

Profesional de Gestion dé
Proyectos,

. Procedifiento 2: Ejecucién y Conitrol Técnica y Financiera

 Nombre del Erocedmenlo

Ejecupién y.Control Tégn!ca y Flnanciera

Consiste an generar la q’ecucibq técnica y ﬂnancieravgr;oéramada

Planificacion, Analisis y Control |

de Eguigoe y Equipamiento de .

1. Descripcion
2. Objetivo 1 Cumplir con la"programacidn Téenica y Financiera
3. Alcance "t Seccion Planificacion, Andlisls y Control de Equipos v Equlpamlemo de hﬁed
4, Periodicidad Continua :
[ Responsable N’ | Actividad Observaciones.. . | Dogamenio
Revisa programacién de : !
Egecg:?:nd;ge -compras y gasto a gjecutar,
Profesional apoyo Ejecuta plan de-compras y
Ingeniero Civil genera seguimiento & [a
Biomédico programacién de.gastosa
----- o, ceumplir. n
De-forma sernanal solidita a
; Profesionales de apoyo
E“gg;gﬁ de Ingeniero Civil Biomédico las Eacturs
facturas de los bienes
recepcionados, ki . )
Genera reuniones ds N
coordinacién y seguimiento con .
Encargado de profesionales de fa Seccion
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la Red pdra evdluar avances,
instruir trabajo.y organizar el
po,

3

Encargado de,
Seccidn

-genera solicitud de.presupuesto

gl :
i Los'dias 10 y/0 20 de cada mes

Pianilla Excel

Solicitud de
presiupesto

a'minsal-con las facturas

_regepcionadas. Minsal

£

Encargado de
Seccidn

Adtualiza plahila de |
Seguimiento y Contrdl de
5 Equipes/Equipamiento
indicando el mes de, solicitud de
presupuesto de cada faclura,

Encdrgado de
Seiccion

Envia planilla solicitug-de
6 presupuestt minsal a
profesional de control.de
pestién,

Encargado de
Seccidn

Ravisa-cumplimiento de Carta
Gantt programacidn de compras
y gasto a ejecutdr, respecto de

71° loreal ejecutado ylo
programado, Si existe brochas
se& debe adoptar estrateg -1
para eumplir con lo.programado. _ T

7. APOYO A LA GESTION DE MANTENIMIENTO

- Procedtmiento 1: Apoyo a2 gestién de Mantenimiehto del Hospital Br. Emesta Tofres

Galdames.

. Procedimiento 1: Apoyo.ala gestidh:de.Mantenimierito del Hogpital.Dr.
Ernesto Tomes Galdames.
_ "Nombre’ del- Erooedlmlento 2 i T Q&gzirgor )

Apoyo a la gestion de Mantenimiento tigl Hoepital Dr. E Ernettd Torres TEQ 7.1~ ~

Galdames _

1. Descripcién Consisté an"genstar apoyo a & Subdireccién:*dé ‘Vperacipnes dal HETG en o
relativo a gestionar el mantenimients de los equipbslequipamiento médico dal
recinto.

2. Objetivo Generar la mantencion preventiva de equipos/équipamientc medice en af Hospital §,
Dr. Ernesto Torres Galdames

& Alcance | Depto. gestion de Recursos Fisicos & Inversipries de la Red y Subdireccién de
Qpaeracioneas del Hospital Dr, Emesto TorresGaldames . .

4. Periodicidad | De forma petiddica -

5. Marco Legal Pauta Tétnica Elaboracion Plan de Mantehfrﬁiénto de qu.upos Médlcos del
Ministerio de-Salud de fecha Agosto afig 2016, i

{ Reaponssbie R | Adivigsd. [ Obeervaciones I [ |
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‘Envia-por correo alectrénico a
Director y Subdirector de
Operacionas ia planilla de
seguimiento y control de
equipos medicos adquiridos
ra e} HETG, Dicha planilla
incluye inforacion reiativa a
1D Licitacion, Esta informacion
Equipo/Equipamiento, permite al HETG
Ens'::g;?‘oode Cantidad, Marca, Modelo, Interiorizarse en ks | Planilla Seguimiento y
Profesional de 1 (arantia Técnica, N° nuevos equipos Cantrol de
apoyo Ingeriero Mantenimiento Preventivo instalados en &l Equipos/Equipamiento
Civil Biomédico durante garantia, Servicio recinto y las Médico,
' “Clinige, OC, Valor unitario, | garantias asociadas
Valor total, Fecha de recepcion a los bienes,
fisica, facha de recepcion
coriforme en-&l servicio ¢linico.
Con esta. informacion-el HETG
pusde adniinistrar las
garantias ymantenimientos |
preventivos de 0 eguipos
. nueves; . N . :
A i Eiplande v
manienimiente
considera las
siguientes etapas;
‘ . Levafitamiento de
catastro de equipos,
Pricrizacion de
equipys para
ingresar al PM,
De forma anual solicita al P:;‘:;ﬁ'::g:"
Encargado de 2 s%b?':é}% de C:pg;mc;nes Preventiva,
Seccion " el rit 1% envie Flan o& 1 asignacion de vida
antenimiento de equipos " i
médicos e nforme jecutivo Util, Géloulo de vida
" | Util Residual, Defini¢
Clase y Sub Clase,
Defiriir estado y
propiedad del g
aquipo,
Aclualizacién dal
valor de-adquisicion
dilos equipos,
¥ - Definicién-del plan |
_ Ue.dihabfencién., |, e
) FEi plande .
4 4 mantenimiento'debe | i
Encargadc de | Hevisa Plan.de Manterimiento |7 SoMarconla  i-Plande
Secciort 3| entorme Ejecutivo. | |, SRUENS 1 Mantenimient®
’ de equipo médicos:
Servicio-clinico,,
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Semviciodesaudiauiave - T < o
_...Depto. Gestion de Recursosiflsicos enversiones-de.Ja Red . . IC,an ..;
Fanval de Procedimientos.dé |a Secclon déPlanificacion; Andlisisy - ﬁécha‘

.. fontrol.deEquipos y Equipamiento dela Réd el e 27+ 03,-203.6 |

L

> ﬁlﬁi’bsubclase T ) Ve
. nomibre-del equipo,
maréa modalo N° _
serie, N* dé ' &
ifiventario, valor, .
afio dé instalacioén, « El
vida:(til y vida dtil 7
residual, sies
propio arriendp -
comodato, ostado ¥
de equipo, |
clasificacién-segun
manual de
Hcreditacion, Le
priorizacidn se
realiza en baséra si
el equipoestd
. dentro'del manual
.| de acreditation y .
i también-besadaen |
e aon.
oricidad'en |
Tazoal ;
: .conocamiento delos [ -
. equipos. Ej caloulo.
i oewidadtise
‘[-realiza en razén-a 16 |:

®

2

e G
E

«{k &

estiptlado en la
{ "ECRI.Se-presentan.
lns indicadores y H
coslo asociado al
f plan dé
e 3 mantenimiento.
1 Convoca reUnion de- trabajo ’ v 5
En?gg;gﬁ de A4 con el Hospitdl para revision :
. . -plan de mantenimiento, . e
. Validacién-del plan’de ’ )
En?;g;gﬁ de 5 | manienimiento y del informe
i ejecutivo, . . L e
“Encargadode | o Envio de Informacion al . s
Seccion i Ministerio de-Sglud L . . b,
T Velar por @i cumplimierito dé-a | S T T
Encargado de 7 gjecuciondel Plan.de '
Seccion Mantenimiiento de:equipos
J . médicos an SIHETG oo, ek
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8. GESTION DOCUMENTAL

- Procedimiento 1: Gestion de Facturas.

- Procedimiento 2: Gestién de aritecedentes de procesos de compra de equipos/equipamiento

meédico.

- Procedimidnto 3: Gestion de antecedentes de estados de pago.

1. Procedimiento 1: Gestién de Facluras,

" Nombre dal-procedimiento - e
Geostidn de faciuras ’ ;
1. Descripcion Consiste gn.la gestlén quese realnza para recspcién y msguardo ds facturas de
pl'OV&BdeM
.2. Objetivo Resguardo de facturas
3. Alcance Depto de Finanzas, Depto. gest:én de Recursos Figicos e fnversmnes 8. Ia Rad

Seccidn Planificaciéh, Andlisis y Control de Equipos.y Equipamiento de-la Red

para que sea incluido en el

4, Periodic?idaq De forma perddica .
5. Marto Legal Bases Administrativas o Términos de Referencia de"!as ad juisicionss resp
{Responsabie, N* ['Acividad ' T Observationss © . | Documents.
i Ingresadds facturas de equipos
0 equipamients médico al $SI
mediante lag siguientes vias:
Proveedor 1 . lng”:;aef‘é':l gglﬁcma de Factura original
- Envla factura en el bulto que
‘se entrega en el S| u HETG.
En-caso de dué lafacturase | ; :
Encargadode | . recepcions en eruito dicho ok MRV |
Seccién | 4 | gocumerito se entrega-a oficina. ¢ | £ actura.qnq_qnalr_
a‘i?r e departesdelSSI. . b 0 . . ¢ o b I,
Administrativo: -~ r;;EnvIa”ﬁct_L!_ra aDepto.de ~ 1 1.
| Oficina de partes | 3 Fifianzas del SSI. kI ' F?‘.?‘”’“"gf“” i
Enviac copia‘de fattura originala |~ ™ " :
aupr:';"é‘:?ﬂ‘;?‘g:s 4 | Depto. de gestion de Recursos
----- ’Fislcos einversiones de a Red..
Jafe de Depto‘ de !
gestién de ) Deri . fa -
Recursos Fisicos | 5 va copia de factura a Lopia Factura
e Inversiones de Iz Encargado de Seccién.
Red, » .
. Resguarda copias de facturas y :
ncargado de a posterior entrega documentos "
Seccidn 8 & Administrativo de [2 Secdion Copia Factura
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P

 respectivo,

e

Administrativo.de

& Seccion

“éstadc depa

Debe rescatar facturas
originales a nombre del

:Gobiemo Regional de Terapacd
del Depto. de Finanzas para.ser

“incorporadas en-el Estado de

Factura origind)

Pago a cursar.

ii. Procedimiento:2: Gestién de-Antecedentes de procesos de compra de

77

equiposfequipamiente médico..
Nombre-dal procedimiento . 1. Cédigo
Gestidn de  antecedentes des procesos db compra de | EQ 82
aqulpos/eguipamiento médico n .

-1, Descripcion Consiste en la-gestion que se realiza para mantener actualizados los.antegedentes |
fisicos y documentacién de los procesos de comipra de squiposiequipamiento
médico en la Saccion ‘Planificadién, Analisis y. Control.de Eguipos y Equipamierito
de la Red. :

2, -Objetivo Resguardér: docutheritacidn dé procesos de compra de bquiposfequamnento
médico,

:3, Alcance "I Depto.. ‘gestién de- Recursos Fisitos e Inversiones:de 13 Reﬂ Séccién Plamﬁc'acnon
Andlisis y Control de Equipos y. Equipamlentade la Réd-y Depte: de.Abastecimiento
.y Logistica;

4. Perio@icidad De formg periddica. o e R S
5. Marco.Legal .| Bases A rriimé‘l%tiﬁras g 18rminos a8 Réferencl”de’ Iasad UISICIOﬁ!!B spadti
'Responsable N” Actm'ldad .} Qbsetvaciones Thocumento.
) " “En el préceso de cornpéa dg CoTe T
{ bienes, se genera.el-documento | |
g ospecilicaciones tdcnicas y'el | Se-genera
Er{g:argado de: acia de evaluacion firmados por docu;_f?entacién ' Especiiicaciones y
eccion o los referentes clinicos, los técnica en forimato Actas de
Profesional 1 cuales se deben mantener . £
. . . < fisico que debe ser avaluacion :
Ingeniero Civil archivados en la Seccion resauardada en (3 firmadas
Biomedice Planificacion, Andlisis y Control us’r; idad técnica.
de Equipos y Equipamignto de
la Red,
Una vez generado e proceso de -
compra y el contrato respectivo, - pelad
envia a través de Memorandum Carpeta de:
Aizf:tg;rg:ﬁgy 2 1.8 Depto. Gestion-de Recursos - antecedentes del |
Loglstica ‘Fisidos-e Inversionis:dé la Red, proceso de
: - los antecedentes de dicho comprd.
proceso de compra (cacpeta cdn o
L . . dogumentacién), _ i R
Jetfe Depto, s Deriva Memorandum a = - <" Carpeta’de
Gesfién de. ; Eticargado de Secdidn.  of. .. . antecédentss del




A Pl

“Sé:rvigio de Salud lquigue
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Recursos Flsicos ) prbcésorde
e Inversiones de la compra,,
Red .
Recibe antecedentes, revisay ~ '
' Carpata de
. adjunts en la carpels las
E"ggggﬂ de | 4 | especificaciones técnicas-y acta ahtef:ccizrgz:del
de evaluacién firmadas del P e,
procaso de compra respective. . P
) Carpeta'de
Deriva carpeta con
Encargado de 5 antecedentes 4 Administrativo . antecedantes del
Seccidn , de la Seceidn procesd de
. compra:
Archiva la carpeta con o
’ antecedentes del proceso de Carpéta de-
Administrativc de- | 5 compra respectivo, 1 _ antecedentgs del
Ia Secclon . documentacién que es de °  procesd de
utiidad al momaento de-ganerar [ cbmipra.
. o -Josestadosdepagd, = | SER

fii. Procedimiento 3: Gesti¢ri de Antecederites de Estados-de Pago

[ ‘Nombré del procedifmiento

.| Cédigo

Gestién de dntecedontes de Estados de Paﬁ

1 EQ.8:3

1. Descripcion Consiste en & gestsbn que se roaliza para génerar el relsguardo\ de los |
antecedentes fisicos y documentacion de los estados de pago.

2, 0bjetiv6 | Resguardar documentacién de estados de'pago en la Seccmn Plamﬁcacné“n

1 Analisis y Contro! de Equipos y Equinamienio de fa Red.,

3. Alcance Depto. gestion de-Recursos Fisicos e Inversiones de {a Red Seccion Planificacion,

Anilisis.y Contral de Equipos y Equipamiento de la Red.

4. Periodicidad De forma peribdica.

5. Marco Legal . Basas Adminisirativas o Térrmnosdq Raferenc:a de Ias’”adqmsic:ones respectlvas

Regponsabie N° | Aétividad i - xObseEgg"iones FDocamento
' Una vez que &l estado de pago ' Copia fisica
se encuenira con 14 totdlidad de. .| ‘garpéld estado de |
Administrativo .de 1 firmas, Administrativo genera‘z pagb. .
la Seceitn copias de-la documentacion | Copia digitat nube
: {Copta fisica y en dlgital} . *rrff  carpetarestado
: - de-pago. 5
' e “ F W qubrarfdum T.
A(cl‘uva copias esl:ado de pago | CheckList, :
-] enArchivador “Administracién ¥ Factura; Orden de |-
Administrative de > :% Estatios de‘pagdy: g Compra,
la Seccién * Ingresa copia digitdl a la-nube . Recepcion
‘virlual rrff tarpeta “Equipos ' Conforme, Bolelas }
Médicos./ Memos EP rrif" Garantia, Multas,
- ;. Gontrato y EETT.
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Envia'copia en digital del '
memoréingum al estafeta para Ec:ig::;:g‘eﬂi:rn
Administrativo  de archivo correlativo del Depto. de ‘anviado por el Memorandum
la Seccidn 3} . RRFF. adminisirativo da la conductor en
- Enviar una copia en digital del | Seccion vie comeo digital
‘memoranduria Ja sObdireccion | :

._adniinistrativa del S8l

electrénico:
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Anexo N°3: Fichas de- Requerimiéntos T&cnicos. (E]empl‘o)

Servicio de Salud I’qmque B

[Feche: Verélén“ﬁ

Servicko Clinico

GANTRY

| Recinto PMA
Noinbre Sala .. ] )
Codigo RI 29 =
Tipo Equipo "t Tomégrafo Computarizdde
Canlidad 3

Alfo (mt)

Ancho (mf)

Fondo {mi}

MESA °

g

Conembalie (oo (Ml

Ancho (il '

Fondo {it)

s 4F

P

TABLERD

Alfo{mt)

Ancha {m{}

Fondo {ml) ' e

TRy . ,

Alto {mi}

Angho fmty

Fondo (mf) ) ' A: L

MESA

Aoy~

Sin embalaje

Ancho (mf}

4 Fondo (ml)

TABLERQ

‘Alto (mf)

Ancho (mi}

Féndo (mt)

Mesa
Con embalgje Gantry Lo
Tablero F
X Mesa g
Sin embafajs - Gantry
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Fase {Monofisico - Trifisico)

Yoltaje (V)

Potentia Maxinia (KW)

Telerancia{t X%)

Frecuencia (H2)

Impedancia de tierra (D) “ I
Tipo dé conector _p

Disipacion de Calor (Kcahe)

HVAC Sala Examen | Temperalyra {C)

Humadad Relativa (% - s¢

Requ lere Chiller.{Si»No)

HVAG Equipo Tipo de Chiler (Adua - Aig] _
Cantida de Kealfr 8 disipar por Chiles

Disipacson de Calor (Kealftief

HVAC Sala de . . .

Control Temperatira (C). .
Humedad Relativa (% - sc)

Punto de red

*Cantidad fomas I _ *

Atturade tomas (At nit)

"ﬁpo de-conexion

Sata de exarfien Punto de Voz y datos

Canfidad:tomas

Altira de omas (Al - )

Tipo de conexién,

Punto de red

Cantidad tomas

Altura de tomas (Alto - mt)

Tipo de conexidn

Sala de Control

Punto deé Voz ¥ datos

Canlidad lomas

Altora de fomas (Aol ~ N |
jTipodeconexion . .. . ., il

Requenmierto dé-antlajé pafa instillacién de equipo (St No).",

v 06 Aciaje (Flange.- FUeles - Conva placa- olfe). . . ..’

Posicibn Anclaje(Piso - Pared - Cielo kosa)
Espesor de lalosa{ml} .
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Nola:* La informacion enlregada en este documento es referencial y susceptibls a camblos en la étapa de compras de
equiipbe'y equipamienio médico.
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EIarrgv

Anexo N"il- Ejempla de informe de Requerimientos para Equ!pos SOk

Instalacién en Obra.

2 St v ageecros

Provécto Nirmalizactdfr Posts Saled Rurpl Ausra

[ FEMmOrE Provacio | ROMANEAISH PO Sahed REral Fudr

Codhga BIF OI0B4ETD
Erapa ded Prirpecso | ictackie -

T Wowecin | EESFAMT :

Speriicee el 1337 g :

Domive T T T g v e e T i e

ormm SSTMN-15.03.2016 did Depid v Monitoren de Obraé dels’ my,
e brvmiiomit de lp Subsecttaie -ty Radei Aitenciales gl Miristend, de
Sadud

o, i IE ‘ar. . My e & s L __E.

ot

.

Temus Kb it | A@ﬁ-amm ——my B

0 r‘ "F'dw

de pre- | e desaolarin ChaE WO BAFS oA midos: coa

oon m-uimim - thhqynmmﬂlwmm ,

iiackin € cbra. S #ipies entregiviss en by VeRacion P Obra,

;;; RECONTO:BOX DENTAL
1. Ropmertrdenters die nctalackon Givldad Dental {Sildn):
. mmwm

FRCHA BT NGCA GBS BN mum(nu:—uoe.u,\
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Reiquerwmierias de dnslalzcidn en Obra

Oumvauours
<S¢ debe corsidirar lave da corts répido pars gua: Ahcho considurs tamana del siéa tn. |
: |

«Canpleicionet-en borma sibtercines.

b rwtelockin det squip:
ammnmmmmmwwumnwg

mﬂmmhﬂuﬂsﬂnmaduhﬂhmﬂmw;&m,mndw

mimumamwmmn&]m_ W_U,LW*UQ,.
mm»wummmmy.ﬁdlgm: abwosra:del sign dental e
-dondd-# Ddomdiogn, que se-lica en-#l exireme doin'l

hreas

W .
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MMnbmmmtﬁhwWMﬂ“hmHv .
-ﬁ&m }
Cusdrantede
posiclnamientd de
ot 8 coreddones:” o dobe okt i dancts G ‘
Hunky Ahke 1,40 m desde.el eje central de trabodo
cony P fboca del paciemts) hasta
Sunto §: IRerceccion de dicho . punto con &
Fluctriciiad pantn D (dasage). "
Sunto € Aqua
Punto O Datagoe
Ta carcancitin febe yer po Coharl 44
cobre de'R? e Ebmavo.
52 debe avipigwar fipv de corse
tagedo,
CondbiSrar conesion Tacta Compresos
PunaoA:-Nire
Lomprimido
Pumo B Electiidided
Puro G Agus
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Anexo N°5: Informe de Vigita a Terreno

Desmviadiupte 4 indaridery Pigecios
Suih deparraments de Siont ibidica
Inforrne da Dhrt CECITEF Lo titinga,. e aaplets
Plepirdo por Skariy
| [Fabe Wlts s Tergra | Vieerws M dedulic _—
Sa rpaliea vEda Jundo s Relerenwe de Calldad 34 Ty NI Sl
Qs et of in dhe obmarws 1 wilipn Sfsiaiapan Wkiny

Cbietea posspriormen b Avmdzacie Saiiar s SERELS i Sekeld
[ - " ﬂlﬂh“ "y - n = 2
Sonieme. .
Otmarviciines privevaies de CEOOSF

3. Selalitcn: Se dwben beiboiey saftaliiis i cace fecinto, sk suiert- ek an ofjunio ios
roniifes can Aeferervie de Cildad y wsctra- Uriiod, Yo e 46 sicuerde: 3 atos Fecinns revisard
e canitarts para ourg 1 aektacin.

2 Mok da Provedimissin: Eebafirie de Calitad dol 551 $6%aka auittud réipecis & rivossisad de
umm&dwq%&ihhmmﬁm
& = exvottad ym Covro de Pwro, Completo- sl te Copmota:s MBSAL i, b an
“Octestartonss Procrin de Potutecion CECOSF T914205 7, detarmeicane qua.ec ¥ nitasarky
nmnnu&mum&hmnwm«&ﬁw% U
ol sl o ci e alguny eveamjaleond :L

2 S e Guatainglc Rrfarania e Calnd chal K51 sefals Baoiibud respacts 3 necasied 34 L
Horisierar ur CHrita dhe ok, adeivide da b Mem Gindeolgica Wichildli ex pmoyidtn, o il
W e utieanta on fu piestacidn de Comenil cla Yadhin Niido (b de Gny ke Glag], 24 romo.
el e iene Lactints pus i ey jstacin. £ sz ol s MENSAL ¥ e ryvia e
“Oriencacionti Proceszrda, Matrlaciin CECOSF M1G2017, Sibetiinando qua o se riguisren
e nuipas on mancides, e gue o 3¢ conslern o W (rrestacitn e to CECOSF:

Dlvaarverioss pov ratiuins

mmnﬁ%mﬁswm‘ : -

: vﬂ?m:n
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: | ARmentatish  |se requicre 1 enchule parpaduipo [irplemesiads
- |Béca Monitor rodable cercario 2 taimiia Bine.
: 'mléu Itmlelmt noy:
Varias cmsiﬂmmotuhﬂl'uilmdc veritang, wagﬁ
iddel meﬁie considarado

mmm

Ahkmentacidn mww?ummm :
Sala de multias | Edaria Cusies deben star cercants 3 mesbie Wrighemantach.
{edutacion grupal; kkchenetts. 4
Webgjo  [Cimathacibn | Confirmur SpM para este-recinto mplemeritade
oMUY Trgipos | Verfiatdiseinckoye Npor Obry vedticar "
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: pgf#mrmzafo DE" Pomlt:aﬁ
| REGULAGIORESF ARMACEYTICAS: DE'PRE srwoassmt
i SALUD YMEDICINAS COMPLEMENTARIAS

.-

.

V.-

OBIETIVO GENERAL,

ORJETIVOS ESPECIRDUS

METODOLOSIA -
PALITA UE FORMALITACKIN .

i. .deitificacidn del SAR
2. Ambird Orzanizacién
2. Ambits RecursoHumang

4, ‘qnbitovinﬁ-nsm:ctura y aquipamisnts
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Anexo N°8: Acta de Recepcién Conforme
£l Acta de‘Recepcitn Conforme esta constitulda por un Acta de Recepcidn Fisica y Acta de Recepcidn
Técnica. Ejemplo de ésta 3 continuacion

Survhike i Lok d niqun
mﬁuu&-—r—-ulr-

VDEHTIIC ACTOM DT, PROVEEDO -
RO FSA00.301-3 ’ , ‘
REMESENTANTEAEGAL FRERGIOOUZ MUEDA

T T tRias | 227293373 _
: PIRECCHIMACALLLY NOITE W 251, UPONA 5173, ¥ilA DL MAR, CHLL...

;mmufﬂw sigertibu
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA
DIRECCION DEL SERVICIO SALUD IQUIQUE

ANEXO N’ 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS AL PROCESO DE
OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

SECCION 2 “GESTION DE ADQUISICION DE EJECUCION DE
ESTUDIOS, DISENOS Y EJECUCION DE OBRAS CIVILES”

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
iqui
Anfbal Pinto N° 815, Iquique




2

*
RESOLUCION EXENTA N© 6 8 0 /e

1QUIQUE, 3 () BIC. 2016

VISTOS;

Lo Dispuesto en el Artlculo 9 del Decreto con fuerza de Ley 1/19.653, de 2000, del
Ministetio Secretaria General de la Presidencia, que fijo el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Adrinistracién del Estado; 22 y 23 h) del Decreto con fuerza de ley N° 1/2005,
del Ministerio de Salud, que flié el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N© 2,763, de 1979 y de las leyes 18.933 y 18.4689; Decreto NO 140,
de 2004, del Ministerio de Salud; Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios; Decreto N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprobd el Reglamento de la ley N© 19,886;
Resolucidn NO 1600, de 2008, de la Contraloria General de |a Reptblica; Resolucién
Exenta N© 2096, de fecha 24 de Diciembre de 20153, que aprobd el Manual de
Organizacion Y Funclones de la Subdireccidon de Recursos Fisicos y Financieros de la
Direccién del Servicio de Saiud lquique; Resolucién Exenta N° 1335, de fecha
22/07/16, del Servicio de Salud Iquigue; Resolucién Exenta N¢ 2510, de fecha
16/12/16, del Servicio de Salud Iquigue y Articulo 9 del Decreto Supremo N9 140, de
2004, del Ministeric de Salud, que aprobé el Reglamento Orgdnico del Serviclo de
Salud;

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio de Salud Iquique, con fecha 24/12/2015, dicté la Resolucion
Exenta N° 2096, en la cual se define que [a Subdireccién de Recursos Fislcos ¥
Financiera del Serviclo de Salud Iquique, esté constituida por el Departamento
de Gestién de Recursos Fisicos e Inversiones de la Red, Departamento de
Gestién de Abastecimlento y Logistica y por el Depto. de Gestién Financlers.

2. Que, a su turno el Departamento de Gestidn de Recursos Fislcos e Inversiones
de la Red, estd compuesto por la Seccldn de Planificacion, Anallsis y Contro! de
Infraestructura, ia Seccién de Planificacion, Andlisis ¥ Control de Equlpocs ¥y
Equipamiento, la Seccién de Inspecclén Técnica de Obras y Ja Secclén de
Gestién y Control de Procesos Administrativos.

3. Que, el objeto principal de la Pianificacién, Andlisis y Control de Infraestructura
es proveer al Serviclo de Salud Iquigue, de una plataforma especializada y
operativa que permita la correcta administracién técnica y planificacion de su
infreestructura en las obras del sector salud a cargo del Depto. de Gestion de
Recursos Fisicos & Inversiones de la Red, en su calidad de Unidad Técnica.




4.

1.

zl

3.

Que, para ello es preciso establecer procedimientos sistemdticos, que permitan
controlar adecuadamente la Seccién de Planificacién, Andlisis y Control de
Infraestructura, la Seccidn de Planificacidn, Andlisis y Control de Equipos y
Equipamliento, la Seccién de Inspeccién Téenica de Obras y la Seccidn de Gestidn
y Control de Procesos Administrativos,

Que, con fecha 28 de Octubre del affo 2016, se elabordé el Manual de
Procedimientos Asociados al Proceso de Obras de Infragstructura.

Que corresponde a la autoridad administrativa celebrar los actos administrativos
necesarios para asegurar el normal y continuo funcionamiento de la
administracién y velar por 1a correcta e idénea administracion de los recursos
publicos.

RESUELVO:

APRUEBESE, el Manual de Procedimlento denominado “Manual de
Procedimientos Asociados al Proceso de Obras de Infraestructura” de {a Direccién
del Serviclo de Salud Iquique.

INCORPORESE, a la presente resoiucién al texto de Manual de Procedimientos
Asoclados al Proceso de Obras de Infraestructura de la Direccldn del Servicio de
Salud Iquique, que por este acto se aprueba, el que se entiende formar parte
integrante de ésta y que se reproduce 2 continuacién:

INCORPORESE, a Ia presente resolucién los sigulentes procedimientos

Generacidn Ficha 1DI

Coordinacién de Levantamiento de Informacion

Solicitud de Financiamiento de la Inictativa

Solicltud de Reevaluacién iniciativa de Inversidn

Autocontre! Cruzado y Aseguramiento de [a Calidad en la Elaboracion del
Insumo Técnico

Generacién de Plan de Compras

Generacién de Compras por Licitacion Plblica

Generacién de compras por Contratacién Directa Inferior a 5.00 UTM
Generacion de compras por Contratacién Directa Superlor @ 5.00 UTM
Pago a Proveedores

Coordinaclén Autorizacion Sanitaria

formallzacién de Acuerdos con Unidades Beneficlarias

Recepcldn Provisoria

Recepcion Definitiva

Liquidacién de Contrato

Termino Anticlpado de Contrato

* & & & @
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4, APLIQUESE, l¢o indicado en el Manual de Procedimientos Ascciados al Proceso
de Obras de Infraestructura de la Red de la Diraccién de Servicio de Salud
Iquique, como herramienta de Gestién, seguimlento y control de actividades para
la ejecucldn de proyectos de inversion en Infraestructura,

QUESE, ARCHIVESE

fERO MOSCOPULOS
RECTOR (S)
SALUD IQUIQUE
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4. APLIQUESE, lo indicado en el Manual de Procedimientos Asociados al Proceso
de Obras de Infraestructura de la Red de la Direccién de Servicio de Salud
Iquigue, como herramienta de Gestién, seguimiento y control de actividades para
la ejecucién de proyectos de inversidn en Infraestructura.

Distribucion:

Asesorfa Juridica S.5.1. (D).

&2

juridica.ssi@redsalud.gov.cl
« Subdireccidn Administrativa SSI.

B2 sda.ssi@redsalyd.qov.cl

&2

- Depto. de Inversiones y Proyectos SSI.

- Oficina de Partes 5.5.1.

QUIQUE

Lo que transcribo a Ud. para su
conocimientp y fines pertinentes
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Introduccion:

Ante la real nacesidad de aumentar la productividad y operatividad del Departamento de
Gostion de Recursos Fisicos e Inversiones de la Red, asl como de disminuir sus tiempos de
respuesta; es que a través el presente manual de procedimientos se viene a implernentar
un plan de mejoramiento continuo.

Este pian tiene por objetivo la revaluacién constante de los procesos, tomando en
cuenta a cada miembro del departamento, ravisando, analizando y mejorando ios procesos
que dia a dia se realizan en el departamento, enmarcandolos dentre de nuestro marco legal
vigente y tomado como referencias manuales y procedimientos anteriores.

Entendiendo que el objetivo principal del Departamento de Recursos Fisicos @
Inversiones de la Red es intervenir en las etapas de pre inversion, inversién y control de los
proyectos de inversién en infraestructura dependientes del Servicio de Salud de Iquiqus, es
que se apunta a la delimitacién de labores y procedimientos enfocados en etapas
consideradas desde la pre inversién hasta la puesta en marcha y entrega de los recintos a
los usuarios. Trabajando con ias premisas de transparencia, eficiencia, eficacia y
compromiso con la salud pablica de nuestro pals.

Adaquisicion da
Formulacion de Ejecucidn
Proyectos. " Estudios, DiseRos
'y ejecucion de
obras Civiles.

Puesta en Marcha

Pluy ol IMegcran
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Objetives:

- Velar por la planificacién, e|ecucién, seguimiento, monitoreo y control de ia gestion de del
Departamento de Recursos Fisicos e Inversiones de la Red del Servicio de Salud iquigue {SSi).

- Velar planificacion y ejecucién de proyectos de Inversion en infraestructura para la entrega de
Servicios de Salud, cuya construccién y equipamiento antes de su entrada en uso es de directa
responsabilidad del Servicio de Salud Iquique.

- Supervigilar la gestién de Inspeccién y Fiscalizacién, inserta ésta dentro de un marco de
Programacién y Planificacion, tanto de los procesos constructivos de las obras en construccion,
como de los planes de participacién, intervencion.

- Promover la ejecucién de los procesos licitatorlos relativos a proyectos de edificacion, de
manera acuciosa, protija y rigurosa en lo que se reflere entre potras cosas, a buenas elecclones
de empresas adjudicatarias, lo que ademds permitirfa construir obras de buena catidad, en los
tiempos establecidos contractualmente.

- Efectuar An4lisis y evaluacién de los alcances surgidos de las nuevasy actuales técnicas y
tecnologlas de construccion aplicadas a la materiallzaclon de obras en que el $S) de Igquique
actde como Unidad Técnica.

- Aportar con la experiencia ganada en los procesos de concepcion y desarrolio de Disefios y/o
proyectos de Construccion de los dispesitivos de salud prestadores del servicio de entrega de
apoyo en salud y en consecuencia a politicas sanitarias desarrolladas por MINSAL.

- Inspeccionar también los dispositivos de salud o Recintos Hospitalarios en ejecucién o
terminados con el fin de gue 1os ITOS Y AITOS tengan y presenten un no menor dominio dele
que debe ser un local de salud en términos antes.

- Participacion en la Gestidn y Ejecucién de instalacion y puesta en marcha de los dispositivos
prestadores de servicios de salud y con funcionalldad integral,

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES:
AUMENTO O DISMINUCION DE OBRAS: La modificacién de las cantidades de obras previstas en

el proyecto aprobado y contratado.

AUTORIDAD: La persona que es designada por el mandante para resoiver sobre cada materia,
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CONTRATISTA: La persona natural o juridica que, en virtud del contrato respectivo, contrae la
obligacién de ejecutar una obra material.

CONTRATO: Convenio, cuyo valor legal se adquiere mediante protocolizacion ante Notario por
parte del ejecutor de la obra y a través del cual el contratista se obliga a ejecutar unaobraca
prestar un servicio, bajo ciertas condiciones preestablecidas y a un cierto precio,

RISCALIZACION: Conjunto de actividades y procedimientos de verificacion y control, realizado
por funclonarios, en representacién del fisco, para cautelar el cabal cumplimiento de compromisos
contractuales con terceros, con el fin de rasguardar los intereses del Estado.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Conjunto de caracteristicas que deberdn cumptir las obras, motivo
del contrato, incluyendo normas sobre procedimientos de elaboracin, exigencias a que quedan
sometidos los materiales y pruebas de control que deben superar las diferentes etapas de
fabricacion.

INSPECCION TECNICA DE LA OBRA (1. T. 0.): La o las personas que, nombradas en forma
competente, asumen e! derecho y (a obligacién de fiscalizar el cumplimiento de un contrato de
construccian,

MODIFICACION DE OBRAS: El reemplazo de parte de las obras contenidas en el proyecto original
presentado por el mandante, por Obras Extraordinarias.

OBRAS EXTRAORDINARIAS: Las obras que se Incorporen o se agreguen al proyecto original, pero
cuyas caracteristicas sean diferentes a las especificadas o contenidas en los antecedentes gue sirven
de base al contrato.

PARTIDAS: Cada uno de los items o subtema considerados en las especificaclones técnicas o en
el presupuesto,

PLANOS DE DETALLES: Los disefios a escala adecuada para realizar |a construccién de piezas o
partes del proyecto contenido en los planos generales.

PLANOS GENERALES: Los disefios que, indicando ubicacidn, formas y medidas, permitan un
Juicio completo de las obras por realizar, y @ una escala conveniente para su correcta interpretacion,

PRESUPUESTO DETALLADO: El presupuesto efectuado por el oferente sobre la base de las
especificaciones, cubicaclones y precios unitarios previstos por él para su propio proyecto.

PROGRAMA DE TRABAJO: Es la ordenacién cronolégica, dentro del plazo del contrato, del
desarrollo de las diversas etapas o partidas de la obra, sea que ellas deban ser ejecutadas en forma
simultdnea o sucesiva.
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PROYECTO: 5e entiende por Proyecto [as bases administrativas, especlficaciones técnicas, planos
generales, presupuestos y/o cantidades de obras y planos de detalles oficiales que entraga el
mandante, elaborados por éste o por terceros para ejecutar la obra,

RECEPCION FINAL: Es |3 verificacién del cabal cumplimiento del contrato que realiza la Comision
Receptora designada para tal efecto.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: Todas aquellas acciones planificadas y sistematicas
necesarias para proporclonar la confianza adecuada de que un producto 0 servicio satisface los
requisitos de calidad establecidos.

CALIDAD: El conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio, que le
confieren la aptitud para satisfacer necesidades expresas o implicitas.

CICLO DE LA CALIDAD ESPIRAL DE LA CALIDAD: Madelo conceptual de las actividades
interdependientes que Influyen en la calidad de un producto o servicio en {as distintas fases que
van desde la identificacién de las necesidades hasta la evaluacion de que estas necesidades
hayan sido satisfechas.

CONFIABILIDAD: Aptitud de un elemento para realizar una funcion requerida en las condiciones
establecidas, durante un perfodo establecido,

El término confiabilidad se utiliza también como indicador que sefiala la probabilidad de éxito o
un porcentaje de éxito.

CONTROL DE CALIDAD: Las técnicas y actividades operacionales destinadas a mantener bajo
control un proceso y eliminar |as causas que generan comportamientos insatisfactorlos en etapas
importantes del cicio de la calidad {esplral de la calidad) para conseguir mejores resultados
econdmicos.

ESPECIFICACION: Documsnto que establece los requisitos con los cuales un producto ©
servicio debe estar conforme, Una especificacion deberia hacer referencia o incluir dibujos,

— modelos U otros documentos aproplados y también indicar los medios y los criterios con los
cuales se puede verificar la conformidad.

INSPECCION: Accidon de  medir, examinar, ensayar, comparar con calibres una o mas
caracteristicas de un producto o servicio y comparacion con los requisitos
especificados para establecer su conformidad.

No-CONFORMIDAD: El incumplimientc de los requisgitos especificados.
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SUPERVISION DE CALIDAD: El control y verificacion permanente de! estado de los
procedimientos, métodos, condiciones, procesos, productos y servicios y andlisis de registros
por comparacion con referencias establecidas para asegurar que se cumplan los requisitos de
calidad especificados.

MARCO LEGAL:

Las actividades de la construccidn se rigen por una serie de disposiciones normativasy

reglamentarlas las cuales tienen un caracter de aplicacién legal y obligatoria.

Las normativas que a continuacion se hacen mencién son corocidas por los Contratistas cuando

se comprometen con un Contrate de EJecucion de Obras.

Decreto N® 20, Ministerio De Hacienda, D.0. 03/05/2007. Modifica Decreto Supremo N¢ 250, de
2004, que aprueba Reglamento se la Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacidn de Servicios.

Ley General de Urbanismo y Construcciones, D.F.L. N° 458, (V. y U.), de 1975 y sus
modificaclones.

Ordenanza General de Urbanismo y Construcclones, D.S. N° 47, (V. y U.}, de 1992 y sus
modificaciones,

Planes Reguladores, Seccionales Especificos y sus Ordenanzas Locales vigentes.

Normas Técnicas Oficiales del Instituto Nacional de Normalizacién.

Normas, instrucciones y Reglamentos vigentes de la Superintendencia de Serviclos Sanitarios.
Normas Técnicas y planos tipos de los Servicios Sanitarios, cuando corresponda.

Normas, Instrucciones y Reglamentos de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles
(S.E.C.).

D.S. N® 411, (M.Q.P.}, de 1948 y sus modificaciones. Reglamento sobre conservacion, reposicion
de pavimentacion y trabajos por cuenta de particulares

D.5. N® 50, {M.0.P.), de 2002 Reglamento de Instalaciones Domiciliarlas de Agua Potable y
Alcantarillado. R.I.D.A.A. (S.1.5.5.)

NCh Elect. 4/2003; Electricidad, Instalaciones de consumo de baja tensién.

Ley N* 8.946; Ley de Pavimentacion Comunal y sus mod|ficaclones.

Resolucion Ex. N* 1.826, (M.0O.P.), de 1983; Manual de Normas Técnicas para la Sefializacion,
Control y Regulacidn del Trénsito en Vias donde se realicen trabajos.

D.5. N* 121, (M.T.T.y T.T.), de 1982 y su Anexo D.S. N* 63, (M.T.T.y TT.), de 1386; Manual de
SefRalizacién de Trdnsito.

D.5. N* 12, (V. y U.), de 1984, publicacién N° 197/84 del MINVU, Manual de Vialidad Urbana,
volumen 3, Recomendaciones para el Disefio de Elementos de Infraestructura Vial Urbana.
Cédlgo de Normas y Especificaciones Técnicas de Obras de Pavimentacion, N° 291, (V. y U.), de
19594 del MINVU,
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s Reglamentacién y Bisposiciones Legales vigentes del Trabajo, Seguro de Servicio Social y
Prevision.

e Reglamentacién y Disposiciones Legales de Protecclén del Medlo Amblente.
Normas y Disposiciones sobre Seguridad en las Construcciones,

s Normas de Inversién Piblica {NIP)

e Ley 19.886 Ley de Compras Publicas.

s Reglamento Ley 19886,

* Decreto 250 de la Ley de Compras Publicas.

Desarrollo

1. PROCESO: FORMULACION DE PROYECTO |

Este proceso es el comienzo del desarrollo de los proyectos de obras e infraestructura llevados a
cabo por el Servicio de Salud de Iquique, y comienzo con el levantamiento de las necesldades de la
red por parte de la subdireccién de gestidn asistencial, luego pasa, dependiendo de la naturaleza del

—~ proyacto; por el desarrollo del Insumo técnico para sustentar [a ejecucion de estos. Para finalmente
lograr, a través de los procesos detallados a continuacién, conseguir la correcta gjecucién de obras
clviles e infraestructura que aporten a la red de salud de |a reglén y al bienestar general de los
habitantes de esta.

- Procedimlento 1: Generacidn de ficha ID\.

- Procadimiento 2: Coordinacidn de Levantamiente de Informacién.

- Procedimiento 3: Solicttud de Financiamlento de la Iniciativa de Inversin.
- Procedimiento 4: Solicitud de Reevaluacién de la Iniciativa de Inversién.
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I. Procedimiento 1: Generacién de ficha DI,

Nombrs del procedimiento Cadigo
Generacion de ficha IDI, OB 6.1

1. Descripcion Se debe incorporar todos los antecedentes relevantes del proyecto como:
Nombre del proyecto

- Descripcién

- Localizacion

- Justificacion

- Sector

- Descriptor

- Monto

- Indicador

- Cantidad de Beneficiarios

- Magnitud

- Vida atil

- Montos del proyecto

- Programacion financlera
Creacibn de la solicitud

2. Objetivo Generar la identificacién de un Proyecto, Programa ¢ Estudios Basicos, que tiene
por funcionaliidad crear una iniciativa de inversion, que contiene sus datos de
identificacion.

3. Alcance Subdireccién de Gestion Asistencial.
Gestidn de Proyectos.
Departamento de Gestién de Recurses Fisicos e Inversiones de la Red.

4. Periodicidad Al Inicio de ¢ada Uno de iog Proyectos

Responsable N® T Actividad "Qbservaciones Documento
subdireccion Levantamiento de Redisefio de la
de gestion 1 | necesidad Red
asistencial
. Incorporacion de
?,fgt'ggtg: 2 | Antecedentes relevantes Ficha 1Dl
| Y dei proyecto
Departamento
de Geastion de
Recursos 3 Suministrar antecedentes Prgf&'g::gw
Fisicos e Técnicos del proyecto
Inversiones de
_la Red.
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il. Procedimiento 2: Coordinacion de Levantamiento de informacién

Nombre del procedimiento Codigo
Coordinacién de Levantamiento de Informacién. oBé6.2

1. Deseripeidén Se debe recopilar informacién relevante para la configuracién del perfil del proyecto

2. Objstivo Disponer de toda la informacion relevante que se requiere para justificar el problema
que se requiere resolver a través de una iniciativa de inversion.

3. Alcance Subdireccion de Gestion Asistencial.
Gestion de Proyectos.

Departamento de Gestion de Recursos Fisicos e Invergionaes de la Red.
4. Pariodicidad Al Inicio de ¢ada Uno de log Proyectos

Responsable N° | Actividad Observaciones Documento
1. Redisefio de la Red
Proporcionar  informacion g uggt':g de Geshé:a
) de la problematica a : Produccidn
subdireccién resolver 4. Médulo de
de gestion 1 | Proporcionar  informacién " Recursos Humanos
asistencial de la poblacién objetivo, 5. Modulo de TICS
demanda, Oferta 6. Cartera de
Prestaciones
Coordinacion de L
informacién para canalizar ; 8;?:,23:05‘
Gastion de requ.er.imiento enre el . electrdnicos
Proyectos 2 a?mm. de Salud - 3, Sustentabilidad
nisteric de Salud vy Financiera del
Ministerio de Desarrollo Proyetto
Sacial __
1. Términos técnicos
de referencia
2. Presupuestos
estimativos s
3. Certificados e
Departamento Factibilidades agua
de Gestién de potable ¥
Recursos 3 Suministrar antecedentes alcantarillado y
Fisicos e Técnicos del proyecto
. eléctrico
Invelrslones de 4, Especificaciones
@ Red. técnicas
§. Certificado de
dominio vigente
6. Desarrollo de
Especialidades
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(planos, Memorias
de Céiculo, etc.)
7. Mecénica de suelo
8. Topografias
9. Permiso de
edificacion
1. Anélisis de
Informacion,
2. Desarrollo del perfil
del proyecto
Gestionde | 3. fnalsis e Metodologias del Ministerio
pmyms 4. Analisis técnico de Desarrolio Social
econémico del
proyecto
8, Seleccion de
Alternativas

lil. Procedimiento 3: Solicitud de financiamiento de la inlciativa.

Nombre del procedimiento

Cédigo

[ Solicitud de Financiamiento de Iniciativa,

0OB6.3

1. Descripeion Se debe realizar una solicitud formal de incorporar |a iniciativa de inversién al
proceso presupuestario del afio en curso a las fuentes de financlamiento
correspondientes

2. Objetivo Disponer de financiamiento de la inlclativa de inversién

3. Alcance Gestion de Proysctos

4. Periodicidad Por cada uno de 105 proyectos

[Responsable_ | N°_ | Actividad Observaciones | Documento

Ordinaric de Servicio de
Enviar ordinarios 2 la Salud a la autoridad
autoridad  correspondiente g&‘?"’tl"“ del o

: dependiendo de la fuents haro 48 en
C;estlon de 1 | e financiamiento -FNDR correspondiente a
royscto salicitando el ingreso de Ia | ~Sectonal Desarrollo Social Regional
niciativa  al  Sistema 0 nacional ?:'i’r?ig;zg":‘;:g

y . aCan B 1Y
Nacional de Inversiones incorporarla @l Sistema
Nacional de lnversiones

. De acuerdo a las 1. Ordinario de

Gestion de 5 mt:;?;m al deB ancig NIP cada proyecto entidad financiera
Proyecto Integrado de Proyecto dabe tener toda la 2. Ordinario de
informacién Servicio de Salud,
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solicitada en las solicitando
metodologias del incorporar iniciativa
Sistema Naciona! de Inversion al
de Inversionas en Sistema  Nacional
la carpeta Digital de Inversiones
3. Certificados
4., Perfil
5. Planos
8. Memorias de
cékulo
7. Antecedentes del
terreno
M[i)rgsterio"de Revisidn da los Levanta
sarollo 3 | antecedentes incorporados Ficha 1Dl
Social a la carpeta digital Qbservacianes
Subsanar
observaciones,
—_ Gestion de Coordina reuniones con aqui se trabaja 1. Informacidn  relevante
Proyectos 4 MIDESO con todos kos para el proyecto
entes que son
parte integral del
proyecto. |
1. Siel proyecto
es financlado
a través del
FNDR, se
solicita a
través de
Ordinaricala 1. Ordinarios
Intendencia la 2. Ficha IDIRS
incorparacion 3. Convenio Mandato
a la tabla del del Gobiamo
CORE la Regional
Iniclativa para 4, Decreto da
ser financiada Financlamiente
Gestion de 5 m;?ge(if?ngﬁ?ar?nﬁgrtﬁo de | 2 Sielproyecto emitido por
Proyectos 12 iniciativa de Inversion os financiado Hacienda tomado
— a traves de de Razon por la
fondos Contraloria
Sectoriales, 5. Refrendacion
se solicita al presupuestaria
Minigterio a entregado por
fravés del Departamento de
corrao Gestion Financiera,
electronico el
Decreto de la
Iniciativa
3. Sedesignaia
refrendacién
presupuestari
9
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a de acuerdo
al proyecto de
@jecucion en
atencion al
requerimiento
del mandante.

iv. Procedimiento 4: Solicitud de Reevaluacién Iniciativa de Inversién,

Nombre del procadimiento

Cadigo

Solicitud de Reevaluaclién Iniciativa de Inversién.

OB 6.4

reevalugcion de la
iniciativa

1. Descripcién Se debe realizar una solicitud formal de incorporacion de nusvos antecedentes dsi
proyecto
2. Objetivo Modificar una iniciativa de Inversion a solicitud del ente técnico
3, Alcance Subdireccion de Gestidn Asistencial.
Gestion de Proyectos.
Departamento de Gestidn de Recursos Fisicos e Invarsiones de |a Red.
4, Periodicidad Por cada uno de Jos provectos que requiera ser medificado
Responsable N® [ Actividad Qbservaciones Documento
1 -Modificaciones
de estudio
Subdireccian Solicita modificacién de la | -Modificaclones Instruccion via corre
Administrativa iniclativa de inversion de obra electronico
-Modificaclones
de equipos ¥y
equipamiento,
Qrdinario de Servicic de
Enviar ordinarlos a la Salud a la autoridad
autoridad correspondiente respactiva
Gestion de dependiendo da I3 fuente Qrdinario _ del ente
Proyecto 2 |de financiamiento corraspondiente a
solicitando la modificacion Desarrollo Social Regional
de la iniciativa en el Sistema ¢ Nacional dependiendo del
Nacional de Inversionas sleance de la iniciativa para
_ reevaluar
De acuerdo g las
NIP se deben
Gestitn de Levantamiantc  de la | incorporar  todos _
Proyecto 2 |Informacion al Banco | los antecedentes | Informacién relevante
Integrado de Proyecto que avalen Ia

10
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Ministerio de
Desamollo
Social

"Revisicn de los
antecedentes incorporados
a la carpeta digital

Levanta
Observaciones

Ficha 10l

Gestion de
Proyectos

Coordina reuniohés ¢on
MIDESQ

Subsanar
obsarvaciones,
aqul se trabaja
con todos los
entes que son
parte integral del
proyecto,

Informacion relevante para
el proyecto

Goslion de
Proyectos

Salicitud de documento
formal de financiamiento de
la iniciativa de Inversion

1. Slel
proyecto es
financiado a
traves dsl FNDR,
se solicita a
través de
Ordinarlo a la
Intendencia la
incorporacién a la
tabla del CORE
la iniciativa para
ser financiada

2. Siel
proyecto es
financiado a
través de fondos
Sactoriales, se
solicita al
Ministerio a
través del correo
alectrénico ol
Decreto de la
Iniciativa

1. Ordinarios

2. Ficha IDI RS

3. Convenic Mandato
del Gobiemo
Regional

4. Decreto de
Financiamiento
emitido por
Hacienda tomado
de Razén por la
Contraloria

1.2

Proceso de desarrollo de insumos técnicos.

En términos practicos, ya sea si el proyecto a desarrollar es llevado a cabo por el Departamento
de Gastién de Recursos Fisicos e Inversiones de 1a red, o sea un disefio desarrollado por un externo,
los siguientes procedimientos entregan lineamientos sobre el desarrollo de estos.

- Procedimiento 1: Autocontrol Cruzado y Aseguramiento de la Calidad en la
Elaboracion del Insumo Técnico del Proyecto.
- Procedimiento 2: Evaluacion y Analisis de terrenos para posibles proyectos de dispositivos de

Salud.

- Procedimiento 3: Solicitud de factibilidad sanitaria,

11
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i. Procedimiento 1: Autocontrol Cruzado y Aseguramiento de la Calidad en la Elaboracion
del Insumo Técnico del Proyecto.

Nombre del procedimiento

Codigo

Autocontrol Cruzado y Aseguramiento de la Calidad en la
Elaboraclén del Insumo Técnico del Proyscto,

OB6.5

1. Descripgion Asegurar 1a integracion del control cruzado en la elaboracién de insumog técnicos,
para asegurar que dichos antecedentes sean revisados por un equipo de trabajo
multidisciplinario, esto con el fin de evitar arcores e inconsistencias en los proyectos.

2. Ohjetivo Asegurar la calidad de los insumps técnicos para los proysctos.

3. Alcance Unidad de Arquitectura, Disefo, dibujo técnico y Especialistas.

4, Periodicidad Para cada nueve proyecio en ejecucion,

Responsable N°® [ Actividad Observacionas Documento

=« Tarminos técnicos de
roferancia
« Ceorlificade da NO
OBJECION  (cuando
corresponga)
¢ Presupusstos
En la elaboraclon de los estimativos
insumos técnicos paralos |»  Cerlificados de
proyectos, cada Factibilidades agua
Unidad de profesional, deberd potable y alcantariltado
Arquitectura, incorporar firmas de y eléctrico Anexo N* 32
Disefioy dibujo | 1 | responsabifidad y hacerse Hor °éh « List
técnico y responsable por la ¢ Especificaciones ofa Lheck Lis
Especialistas. informacién proporcionada técnicas
a Gestién de Proyectos, |« Cerlificado de dominio
asegurando la mayor vigente
prolijidad posible. » Desarrollo de
Especialidades {plancs,
Memorias de Calculo,
eic.)
Mecénica de sualo
Topografias
s Permiso de edificacion
Unidad de Cada especialista
Arquitectura, 2 designado a proyectos
Disefio y dibujo debera realizar una revision

12
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técnicoy preliminar de todos los
Especialistas. antecadentes con el fin de
detectar falencias.
Una vez que el squipo
; genere las observaciones
Al:qnt:?t:gtgfa debera reunirse para
. o levantar un acta con i®
Dlste:b% i); gISuio 3 observaciones a subsanar, Acta de Reunitn
: dejando un encargado para
Especialistas. coordinar la subsanacion
de eslas observacionas.
Unidad de
Arquitectura,
Disefio y dibujo e T del
téenico y modi ones al Jefe de
Especialistas Departamento da Gestitn
P ) de Recursos Fisicos e
4 Inversiones de 1a Red, con
e el fin de valldar las
RecUrsos subsanaclones y enviar
Flsicos e antecedentes a Gestién de
Inversiones de Proyectos.
la Red

*Se debe evitar la entrega parclal de antecedentes a Gestidn de Proyectos, se debe entregar Ultima
revision de los antecedentes, validados por jefatura, con sus firmas de responsabiiidad y mediante de

Memorandum dirigido a Gestion de Proyectos.

il. Procedimiento 2: Evaluacion y Andlisis de terrénos para posibles proyectos de

Dispositivos de Salud.

Nombre del procedimiento Cadigo

Evaluaclén vy Andlisis de teirenos para posibles proyectos de | OB 1.1.1

Dispositivos de Salud

1. Descripcion Evaluacidn y analisis pravio al desarrolio de un proyecto de diseio.

2. Objetivo Conocer las condiciones en terreno en donde se podria desarrollar un proyecto de
disefic de un Digpositivo de Salud.
Se debe evaluar en otras variables: la morfologla del terreno, conectividad,
condiciongs generales de edificacion, existencia de tomas, efc,

| 3. Alcance Unidad de Arquitectura, Disefio y dibujo técnico y Especialistas.

4. Periodicidad Para cada nuevo proyecto en ejacucidn.

5. Marco Legal - escrituras.
- certificado de dominio vigente.
- factibilidades, sanitaria y eléctrica.
- condicionas de adificacion,

13
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Responsable N° | Actividad Observaciones Documento
Andligis documental,
ascrituras, dominio vigente, .
ARQUITECTO | 1 | condiciones de ediﬂcg:ion. Eaetermmar sles uneMmeno &, ecedentes
neado y apto para el
catastro de deslindes y desarrollo de un proyecto documentales
tactibilidades (sanitaria v .
eléctrica) J
- Evaluacién de la
morfologia del terreno;
pendiente y tipo de suelo.
- Confirmacién de
deslindes y lineas oficiales.
- Descartar tomas de Informe de
ARQUITECTO | 2 | Revisitn en terreno terrena. evaluacion y
- revisar existencia de analisis
servidumbre no informadas
ya £83 sanitariz o eléctrica.
- avaluacion de
accesibilidad y conectividad
del terreno. _
Ficha indicando
superficie
E! proyecto a emplazar disponible y
Generar ficha técnica puede ser un prototipo superficle minima
respecto a las condiciones | Minsal, proyecto requerida segan
ARQUITECTC | 3 | delterrenc evaluado y desarrollado por el §8l 0 los
calce preliminar del posible | anteproyecto previo al requerimientos
provecto en el terrend desarrolio de una del dispositivo de
consultorla de disafo salud a proyectar
y las condiciones
de edificacion
Con |a informacion y los
antecadentes antes I
; I En coordinacion con las Informe de
ARQUITECTO | 4 tr:frgﬁgréﬁdr::[:g:'{a? ®f | demas aress; SDGA y drea evaluacion y
condiciones para e! clinica. andlisis
desarrollo de un proyecto.

lit. Procedimiento 3: Solicitud de Factibilidad Sanitaria

Nombre del procedimignto Cédigo
Solicitud de Factibilldad Sanitaria 0B1.1.2

1, Descripcion

Solicitud de Factibilidad Sanitarla

2. Objetive

Documento que indica las condiciones existentes que permitirdn conectarse a igs
redes publicas.
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Adicionalmente indica la existencia de servidumbres sanitarias.
Sa requiere dentro de los antecedentes para solicitud de Permiso de Edificacién.
3. Alcaince Unidad de Arquitectura, Disefio, Gibujo tecnico y Especialistas,
4. Periodicidad Para cada nuevo proyecto en gjecucion.
5. Marco Legal - Art.52° bis det DFL N°382/88.
- RIDAA
Responsable N° | Actividad Observacionas Documento
Dimensionamiento .
PROYECTISTA estimativo de los Andlicts prayle e o
SANITARIO ylo 1 | consumos de AP y caudal sanitarios. CONSUMO
ARQUITECTO en ¢l caso de las aguas dal
servidas y cauca
Recopilacion de
gig;ig{ésﬂﬁ 2 antecedentes requeridos Legajo de
ARQUITEG‘FO en solicitud de antecedentes
_ Factibilidad Sanitaria
PROYECTISTA Armar Expediente de Solicitud de
SANITARIO yio 3 | Solicitud de Factibilidad Factibilidad de
ARQUITECTO Sanitaria Dacién de Servicios
Hacer ingreso de
PROYECTISTA solicitud en empresa Sulicitud con legajo
SANITARIO y/o 4 | sanitaria. de antecedentes
ARQUITECTO Plazo de respuesta 20 requeridos
dias habiles
Recomendacion

En etapa de factibilidad de un proyecto, en el anélisis de las condiciones fisicas y técnicas
del terreno, se recomienda concertar reunion con el encargado de redes de la empresa
sanitaria para presentar propuesta preliminar o intencion de proyecto, ademds de sollcitar un
técnico en terreno que descarte |a presencia de servidumbres no informadas.

Antecedentes que se deben adjuntar en Expedle:ite de Solicitud de

Factibllidad Sanitaria.
- Certificado de Dominio Vigente o documento que acredite propiedad.

. Certificado de existencla de y/o Certificado de numero emitido por la DOM.
- Personeria del Representante Legal sl corresponde.
-~ Copla cedula de identidad Representante Legal si corresponde,
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| Nombre del procedimiento

Codigo

Desarrcllo Provectos APS - Modalidad Disefio de Proyecto

0B 1.1.3

Proyectos APS: Cesfam, Sar y Cecosf

1, Descripclén Desarrollo de Proyecto de Arquitectura y Especialidades.
2. Objetivo Disefio del proyecto de Arquitectura y Especialidades, de acuerdo a los
requarimientos de recintos y sspacios seguin Programa Medico Arquitecttnico
PMA, al cumplimiento de las Normas Técnicas Basicas NTB, OGUC y normas
referidas a Salud y Construccidn.
3, Algance Unidad de Arquitectura, Disefio y dibujo técnico y Especialistas,
4. Periodicidad Para cada nuevo proyecto eh ejecucién.
5. Mareo Legal - entecedentes que acrediten propiedad (escrituras, certificado de dominio vigents,
transferencias, ete.)
- condiciones de edificacién,
- factibilidades, sanitarla y elédctrica,
« PMA,
- NTB.
- NTM 003.
Responsable N | Actividad Observaciones Documenio
o
Reunidn con las diferentes - L
sroas oheradseener | DSITESNSIENO e |
ARQUITECTO 1 proyecto'(érea clfmca, APS, proyscto en concordancia acuerdo
mantengidn, equipo con el PMA y las NTB
equipamiento, calidad, etc)
Desarrollo total del
Desarrello de Disefio de provecto de arquitectura.
ARQUITECTO | 2 Proyecto de Arquitectura Planos de arquitectura Plancs y eett
= ”_ Espscificaciones técnicas
Desarrollo de Proyectos de Los proyectos deben
Especialidades: desarrollarse en Planos, detalles
-Ingeniaria cumplimiento normative memorias de
%SEpgg&Lfgéf 3 -Sanitario {agua potable- de cada drea técnica, calculo,
TECNICA alcantarillado) Cada area técnica deberd | especificaciones
-Eléctrico. tramitar los permisos y técnicas,
-Gases Clinicos autorizaciones itemizados
-Climatizacién correspondientes
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: Revisién y coordinacion
Coordinacién de los q ) Plano de
il o las distintas
ARQUITECTO | 4 | Provactos de Especialidades sspecialidades coardinacion
Prosentacion al area clinica,
calidad, mantencién, equipo Cada 4rea deberé revisar | Antecedentes
ARQUITECTO | 6 gqesz]{a“r;le;toudneelé:{'orgecto y posteriormente dar V°B° | Técnicos de cada
espe cialia adis y al proyecto total. Especialidad
desarroliados y coordinados 5
V°B° Minsal y Certificados de Envié de antecedentes anos y
) tecedentes
ARQUITECTO | 6 f:gso"j‘c"’“ 8890n Proyecto | yacnicos a Minsal para a{;c:;";s o
revigion __formato digha!
Expediente de
Soligitud de Permiso de Permiso de
Edificacion. Edificagion
8e deberd ingresaren la -proy:ec;tou de
Direccién de Cbras arqui ra
ARQUITECTO | 7 | \yinicinales fos -proyecto de
antecedentes exigidos en la ingenieria
Solicitud de permiso de -antecederites
edificacion, requeridos segun
formulario 2.3
Desarollo Téminos de
ARQUITECTO 8 Referencia TOR TDR

Nombre del procedimiento

Codigo

| Desarvollo Proyectos APS — Modalidad ITE

0B1.2.3

Proyectos APS: Cesfam, Sar y Cecosf

1. Descripcion Seguimientc Técnico en el disehio de proyecio APS, desarrollade por una
Congulioria
2. Objstivo Contraparte técnica en el desarrollo del proyecto de arquitectura y especialidades,
Revlisar y dar cumplimiento a la programacion del desarrolio de los proyectos.
Ejecutar los astados de pago segln los avances pragramados.
Intarlocutor tacnico entre el proyecto desarrollado por la consultoria y las distintas
éreas Involucradas (clinica, equipo equipamiento, calidad, etc}
3. Alcance Unidad de Arquitectura, Diseflo y dibujo técnico y Especialistas.
4. Perlodicidad Para cada nuevo proyecto en ejecucidn.
5. Marco Legal - contrato
- bages administrativas
-TDR
Responsable N | Actividad Ohbservaciones Documento
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Reunion de coordinacion con
la Congultorfa que Definir requerimiento de Minutas d
desarrollara el proyecto. cada drea aplicables al inutas de
ARQUITECTO Definir los alcances del proyecto en concordancia acuerdo
proyecto segiin contrato, conel PMA Y las NTB
bases administrativas y TOR.
Revisién de los avances
Seguimlento Técnico en &l de proyecto de Informe de
ARQUITECTO Pesarrollo de Disefio de arquitectura, Revision Técnica
Proyecto de Arquitectura Planos de arquitecturs
Especificaclones técnicas
Seguimiento Técnico en el
Desarrolio de Proyectos de
Especialldades: -
ESPECIALISTAS | | -Ingenieria Revisian de 0s avances
e proyecto de Informe de
DECADA AREA | 3 | -Sanitario (agua potable- | oporigjidades Revision Técnica
TECNICA alcantarifiado) P
-Eléctrico,
-Gasges Clinicos
-Climatizacién
Dotumaentos
Tramitacién de estados de Segun avances raquesidos segan
ARQUITECTO Pagos programados bases
administrativas
Presentacion y revisién del informe de
proyecto final, desarrollado Cada area debera revisar Revision Técnica
ARQUITECTO en todas sus especlalidades | y posteriorments dar V°B° de cada Area
a las areas clinica, equipo al proyecto definitivo.
equipamiento, calldad, etc _
V°B° Minsal y Certificados de | Envi6 de antecedentes Plancs y
No Objecién segin proyecto | técnices a Minsal para antecedentes
ARQUITECTO APS revision y/fo V°B® SSI técnicos en
_sequn sea el caso __formato digital
Expediente de
Permiso de
. Edificacion
o v o2 amas oo | Reviaros amecadertss | -proyect de
nicos y administrativos arquitectura
ARQUITECTO E‘;ﬂ%ﬁg‘; rramitado por la antes de ser ingresados -proyecio de
en la DOM ingenieria
-antecedentes
requeridos segun
formularic 2.3

v. Procedimiento 5: Solicitud de Permiso de Edificacion.

Nombre del procedimiento Codigo
Solicitud de Permiso de Edificacion OB 1.1.4
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1, Descripeion Solicitud de Permiso de Edificacién en Direccidn de Obras
2. Objetivo Permiso ante la Municipalidad para dar inicio 2 una obra de tconstruccion
3. Alcance Unidad de Arquitectura, Disefio y dibujo técnico y Especialistas.
| 4. Periadicidad Para cada nuevo proyeclo en gjscucion.
5. Marco Legal -LGUC
OGUC
-Condlcionss de Edificacion segin Plan Regulador - CIP (Certificado de
Informaciones Previas)
Responsable N°* | Actividad Observaciones Documento
Planos de Arquitectura,
elaboracion del
conjunto de planes, con Listade de
: plancs
ARQUITECTCO 1 dtalles y perspectivas de arquitectura Legajo de planos
que definen y detallan soa(in brovecto
el proyecto para la egun proy
correcta gjecucion de
obras,
Especificaciones
Técnicas, documentos
én 108 cuales se
definen las normas,
exigencias y
procedimientos a ser
ARQUITECTO 2 empleados y aplicados EETT
en todos los trabajos
de consltruccién de
obras, elaboracion de
estudios, fabricacién de
equipos.
Planos de Ingenieria,
planos, esquemas y Listado de planos
INGENIERO 3 textos explicativos que | de ingenieriay Legajo de planos y
CALCULISTA detallan el proyecto memoria de calculo | memoria de calcuio
para la correcta segun proyecto
ejecucién de obras.
profesional
competente, con Sagun
REVISORES inscripclén Vigente en cump"mien’to de
INDEPENDIENTE el oorrespOndiente normas V{gentgs Informes
8 4 | Registro del Ministerlo de arquitectura y Favorables
ARQUITECTURA de Vivienda y calculo (LGUC,
E INGENIERIA Urbanismo, que verifica | oGUC, PRL,
e Informa al respectivo | NORMATIVA
Director de Obras
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Municipales que los SISMICA entre
anteproyectos, otras)
proyectos y obras
cumplen con todas las
disposiciones legales y
reglamentarias
pertinentes

def. OGUC)

Armar Expediente de | Segun
Solicitud de Permiso de | antecedentes que

ARQUITECTO | 5 | Edificacion se adjuntan Fommulane 2.2
numeral 9
Formulario 2.3

Antecedentes que se deben adjuntar en Expediente de Solicltud de
Permiso de Edificacion.
- Listado segtin numeral 9 del formulario 2.3
- Certificado rol de avaludé fiscal
Personeria del Representante Legal
- Copia cedula de identidad Representante Legal

vi. Procedimiento 6: Seguimientos de Obras

Nombre del procedimiento Cédige

Seguimiento de Obras Proyectos APS 0B1.15

1. Descripeion Seguimiento técnico en acompafiamiento al ITO en Ia ejecucion de obras.

2. Objetivo Revision y coordinacion dal proyecto de arquitectura y especialidades,
Revision en terreno de los trazados en cumplimiento de las lineas oficiaies segun
Certiflcado de Informaciones Previas DOM.
Dar respuesta oportuna a las RDI,
Certificar en coordinacién con la ITQ, la corracta ejecucion de las obras en
relacion al proyecto desamoilado.

3. Alcance Unidad de Arquitectura, Disefio y dibujo técnico v Especialistas.

4. Pariodicidad | Para cada nuevo proyecto en ejécucién.

5. Marco Legal - Provecto desarroflado y aprobado por el $St y Direccidn de Obras Municipales
- Bagas administrativas
- Contrato
-TDR

[Responsable | N° | Actividad T"Observacionss [ Documento ]
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Parmiso de
. edificacién
R;"'s';g gﬁ';?ﬁgﬁ gf[ Cierre de fasnas Pianos y
ARQUITECTO B onrobadg ena | PEMi do calzada antecedentes
go{‘ P Lineas oficiales y daslindes técnicos
aprobados por 1a
DOM
Visitas a terreno seglin L
ARQUITECTO avance delaobrao Resolver dudas en terreno ["hd":;g;: ::'ta
_ cuando lo requiera la ITO
ARQUITECTO Dependisndo de la Formato RDI
yio Respuesta de RDI especialidad segun obra
ESPECIALISTAS _
Pre Recepcion Provisoria.
Se realizara Junto a los
especlalistas de cada Esta actividad debe
ARQU;LECTO 4rea, una revisién previa | realizarse antes de solicitar Informe de pre
detectando las posibles la Recepcién Final recepeion
ESPECIALISTAS desviaciones de la obra Municipal
en relacion al proyecto de
disafic aprobado.
; Antes del ingreso se
Seguimiento a la Check ligt
ARQUITECTO tramitacion de Solicitud ::?:ﬁ;::g?;gig&?s Antecedentes de
de Recepcion Final de Recepclon Final Recepcidn Final
Municipal Municip a’f Municipal
Repepcién de planos As
ﬁ;‘:&mgzcm de Las capachaciones v
Especialidades, ademas entrega de procedimientos .
de los manuale's de y manuales de usos, deben Campeta fisica
ITO, capacitacion técnica coordinarse con la entidad Planos as built
ARQUITECTO Y catalogos, certifl caci;an es | Gue administrara el Manuales
ESPECIALISTAS J tod og e acocentos | dispositivo de salud. Procedimientos
necesarios para el Esta actividad debq sar certificaciones
correcto funcionamiento y gnte§ de la Recepcion
mantenclién d e] TOVISOr&.

dispositivo de galud.

2 GESTION DE ADQUISICION DE EJECUCION DE ESTUDIOS, DISENOS
Y EJECUCION DE OBRAS CIVILES.

- Procedimiento 1: Generacién Plan de Compras.
- Procedimiento 2: Generacion de compras por licitaclén pablica.
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»  Procadimiento 3: Generacidn de compras por contratacidn directa inferior a 5.000 UTM.
- Procedimiento 4: Generacién de compras por contratacién directa superior a 5.000
UTM.

I. Procedimiento 1: Generacién Plan de Compras

| Nombre del procedimiento Cédigo

Generaclén Plan de Compra EQ 31

1. Descripcién Consiste en generar una planificaciéon de las adquisiciones por cada proyecto en
materia de astudios, disefos y ejecucion de cbras civiles.

2. Objetivo Generar un plan de compras que permita la planificacion y programacion de las
adquisiciones par cada proyecto en materia de estudios, disefios y ejecucion de
pbras civiles,

3. Alcance Seccidn Planificacidn Analisis y Control Infraestructura, Proyectos @ inversiones da
la Red., Departamento de RRFF e Inversiones de la Red, Departamento de
Abastecimiento y Loglstica, Departamento de Gestidn Financiera, Departamento de
Asesorla Jurldica, Subdireccion Administrativa y Direccion del Servicio.

4, Periodicidad Anual {por proyecto)

5. Marco Legal - Ley N®19,886 (Loy de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios).

- Reglamento de la Ley 19.886.
Responsable N® | Actividad Observacionss Documento

Circular N XXX

informa del presupuesto del “Informa  sobre

petiodo en ejecucion. Esto se plazo de

envia en un archivo en Excel por recepcion det Plan

Subdireccion y Unidad Anual de

. - presupuestaria, para  ser Compras.” !

Dixzﬁr;qﬁ%r:e'c'o 1 | completados por cada jefatura. Planila  Excel

Solicita via Circular a los Jefes Carga masiva de

de cada Subdirecgion, la datos Anexo N*11

entrega del Plan de Compras de "Plan de compra

cada uno de sus centros de proyectos de

coslos para ef ano siguiente, Inversién affo "™

Anexo N*14

Asigna al profesional a cargo de
la Planificacion Analisis vy
Jefe Depto. Control Infraestructura,
Gestién Recursos Proyectos e inversiones de la
Flsicos e 2 [Red. A Ila elaboracion del
Inversionas de la respectivo plan de compra de
Red acuerdo a s cartera de
provectos del presente afio de
ser gjecutados a través del
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portal de compras y contratacion
ptblica.

Profesional a Desarrolla la planilla de Planilla Excel
cargo de la gjecucién de proyectos de Carga masiva de
Planificacion estudios, disefios y ejecucion de datos Anexo N*12
Analigis y Control obras  civiles,  vinculando “Plan de compra
Infraestructura, presupuesto aprobados  por proyectos de
Proyectos e proyecto. Y remite antecedente Inversion ano “xx"
inversiones de la a Jefatura del Departamento Anexo N°14
Red. para su aprobacién y validez.
Revisa y valide Planilla Excel Planilla Excel
Jefe Depto. zﬁargasza;’;:::’?m?:&gz Carga masiva de
Gestion Recursos A pre Yp y ite antecedente al datos Anexo N*12
Flsicos & afio . Y ramite an ente a *Plan de compra
. Depto. De Gestidn Financiera,
Inversiones de la | bacién de | proyectos de
Red para Ja aprobacion de 03 Inversién afo “xx”
centros de costos y presupuesto Anexo N*14
anual.
Revisa y valida Planilla Excel
carga masiva de datos “Plan de
compras proyectos de inversion Pianilla Excel
afio . Y remite antecedente al Carga masiva de
Jefe Depto. Depto. De Abastecimiento y datos Anexo N°12
Gastion Loglstica, para consolidar los "Pian de compra
Financiera planes de compras entregados proyectos de
con objeto de ser presentados a Inversién afio “xx”
{a Subdireccibn Administrativa Anexo N*{44
para Bu aprobacion mediante
Resolucion Exenta.
Revisa y valida consolidado Planilla Excel
‘Plan anual de compras afo xx’ Carga masiva de
N del Serviclo de Salud lquique y datos Anexo N°12
As.;nt::':::fr:u'évna remite antecedentes a Ia "Plan de compra

Direccion del Servigic para su

proyectos de

aprobacion mediante Inversion afio “xx”
resolucion. Anexo N°14
Revisa y aprusba mediante
resolucién el "Plan anual de
compras afio xx” del Servicio de .
Direccién Serviclo Saud Iquique 1y remite R XX
Salud Iquique antecedentes al Depto. Anoxo N*13
Abastecimiento y Logl(stica para
su publicacién en el portal de
comprag pdblicas.
Procade a ingresar los
Jefe Depto requeritnientos de la Institucion mmn d?
. al portal www.mercadoptblico.cl e
Abastecimiento y la fech | al Compras Publicas
Loglstica en echa que € po “Proyecios Plan

comunique e Informa a la

Direccion, Subdirecciones Y

de Compra®
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Jefaturas del Servicio de su
publicacion,

ii. Procedimiento 2: Genaracién de compras por licitacion publica.

Nombre del procedimiente Cédigo
_Gensracion de Compras mediante Licitacién Pablica EQ3.2

1. Descripcion Consiste en la descripcién del proceso que se realiza para generar una licitacion

publica para |a adquisicion de estudios, disefios y ejecucién de obras civiles.

2. Objetivo Adquisicidn de estudios, disefios y ejecucidn de obras clviles mediante proceso de

licitacién pabiica
3. Alcance Seccidn Planificacion Andlisls y Control Infraestructura, Proyectos e inversiones de
la Red., Departamento de RRFF e Inversionas de la Red, Departamento de
Abastecimlento y Logistica, Departamento de Gestién Financiera, Departamento de
Asesorla Juridica, Encargada de Administracién y Gestion de Proyectos,
Subdireccion Administrativa y Direccidn del Servigio.

4. Periodicidad Por proyecto

5. Marco Legal - Ley N°19.886 (Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidn de Servicios).
- Reglamento de la Ley 19.866.
- Decreto 1.600 de la Contralorla Regional de la Republica.

Responsable N* [ Acfividad Observaciones Documento
-Planilla Excel Carga
masiva de datog
Anexo N*12
"Plan de compra
proyectos de [nversidn
aho "xx™.

Se anaéiza el plan de Anexo N*13
compra del affo en curso y -Términos de
§& remiten especificaclones :iEnIta clgm ablc::a ?er referencia.
técnicas, itemizado, etc., | \orocon P Upo | _Especificaciones
Unidad de para el proyecto qus se va "Rafe. debe realizar el | o rioae
Arquitectura, L incluir en la licitacion | 2" 's’si teenico -Planimatrias.
Disefio y dibujo piblica, mediants correo | SOROMICO dando i oy, T o ma
técnico. glectronico  al  Depto. cumplimiento al artlcult: médico
Abastecimiento y Logistica ;goteé lderlmdecreto N arquitectonico).
para la elaboracion de H el Ministerio de -ltamizado.
Bases Administrativas y | lacienda. -Decreto
Técnicas. presupuestario,
Convenio Mandato ©
Cerlificado
disponibilidad
presupuestaria,
-Anforme andlisis
precios de mercado
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técnico econdmico
{articulo 13 ter).

“Estudia_documentacion y

Encargado presupuesto asociado al
Planificacién y proyecto, genera Bases
Control Administrativas y
procesos de Resolucion exenta que quulsci:ig ﬂc:: or sear
provision de aprueba la compra, Decide 10.000 UTM seyutiliza
obras, gl la licitaclén es de tipo L1, un. formato 'de bases
equipamiento y LE.LP,LQoLRySIvacon | ¢ ™ suobadas  por
equipos de la toma de razon de C%ntraloﬁ'la General
Red dsl Depto. contraloria. Realiza envio ’
Abhastecimianto de documentacién  al
y Logistica. Departamente de Agesoria
Juridica para revision.
Revisa y valida resolucion,
bases administrativas ¥y
m;‘;‘;:ig?ﬁ técnicas de! proyecte a
Logistica licitar y remite antecedente
yLtog al Depto. Asesoria Jurfdica
para su aprobacion.
Abogado de
Departamento Estudia documentacion y
de Asesoria genera observaciones.
Jurldica
Encargado
Planificacién y Subsana  observaciones
m%zgggl de generadas por
grovislén de Departamento de Asesoria
obras Jurldica e Imprime
equipamiento y documeptaclén:
equipcs de la Resolucitn, Bases
Red de! Depto. ?ﬂplstrativas y Bases
Abastecimiento icas.
y Logistica.
Remite resolucion, bases
adminigtrativas y bases
PIE:%ag;gg y técnicas a las jefaturas del
Control Depto. Gestion Recursos
procesos de Fislcos en Inversiones de la
provision de Red, Gestidon Financiera y
obras Jigbdlreccltt‘m
el ministrativa para su
92:3:;";3??; revisisn  y  validacion.
Red del Depto Doende éste dltime remite
Abaste cimientr:} los antecedentes a la
y Logistica. Direcclén del Servicio para

su aprobaclon mediante

Resolucion.
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Una vez formalizada la . o
Administrative resolucién exenta, la envia ;&.;;lucuén Exenta N
de Oficina de 7 | por correo electronico a Anexo 18
Partes Profesional del Depto. de )
Abastecimiento y Logistica
Revisa rescliucién
aprobada y procede a Ia
JEncagaco || e )
ani iény vl , n caso e ser
Control 2“;:3':1%“:“- ‘éf"a'wsg; licitacién  publica tipo
procesos de lomudo 8 licitacion publica, | L LQY LR Seinforma | pioes 1y Ligitacion
provision de Informande  via oorrec; al encargado de la Publica “Nombre
obras, 8 clectranico a 108 plataforma de |a Ley de royecto”
equipamiento y funcionarios con Lobby que habilite a la inzxo 19‘
equipos de fa responsablidad  en  fa comislén evaluadora en )
Red del Depto. lIcItggion bica. Toq | '@ Plataforma de a Ley
Abastecimiento siguientes as‘;ecm. del Lobby.
y Loglstica. ~Cronggrama Licitacion,
-Fecha Visita a Terreno.
~Comislén Evaluadera.
Una vez realizada la
Jefatura Depto. Asgigna a funcionario para w:.tl;a a tegr_eg; chlha
Gestién que realice la inspeccion gntocesgeralté: a los
Recursos 9 técnica en |a visita 2 terreno ublicad n la fich -Acta Visita a Terrenc.
Fisicos e de los oferentes que g l.°§3°.5 8 f 2 | Anexo 20
inversiones de postularan & la licitacien | 98 ficacion del portal
la Red pablica. de compras publicas,
En un plazo no superior
_ a 24 horas.
En el caso de existir
preguntas mediante “foro
Encargado de preguntas y
Pla%lgcacién ¥ respuestas”, estas se
ntrol remiten mediante correo \
procesos de electronico a los La publicacion  de
provisién de profesionales del Depto. Lespuestgs [debe ser
obras, 10 | Gestibtn deé  Recursos ew e fos plazos[
equipamiento y Fisicos ¢ Inversiones de la sefialados eg ;
equipos de la Red. Donde se realiza el ?&otgo%rama ©
Red del Depto. andlisis de estas. Para | 'O aCOn
Abastecimiento posterior remitir respuestas
y Logistica. a Profesional del Depto. de
Abastecimiento y Logistica
para su publicacion.
Encargado . . En el caso, de que
Planificacién y Confeccién resalucion que producto  de qIaﬁ
Gontrol aprueba las consultas y untas y raspuestas -Resoiucion Exenta
11 | respuestas  desarrolladas preg y resp N°® XXXX.
procesos de en el foro de fcitacion | ©NaNadas se generen Anexo N°2%
provision ge pablica modificaciones a las
obras, ’ especificaclones
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equipamiento y técnicas, términos de
equipos de la referencia, cronograma
Red del Dapto. o itemizado. Estas se
Abastecimiento aprueban mediante el
y Loglistica. mismo acto
administrativo que
aprueba las preguntas
y respuestas de la
licitacion,
Una vez se genera el cierre
Encargado de recepcion de ofertas y
Planificacién y se recepcionan garantias
Control por sefiedad de la oferta.
procesos de Se procede a bajar las Er?teoladentt-gismn gg
provisidn de ofertas del postal analiza ead'a oferta
cbras, 12 | www.mercadopublico.cl y resantada de acuerdo
equipamiento y generar la revigion de g lo solicitado en las
equipos de la antecedentes Para | g ces de la Licitacion
Red del Depto. posteriormente realizar
Abastecimlsnto documento Excel gque
y Logistica. indica la revisién de dichos
antscedentes,
Encargado De
) generar
Plargigcnzc;?ny Convoca & la comisién | observaciones la
procesos de evaluadora de acuerdo a lo | comisién  evaluadora,
provisién de estipulado en las Bases de | se deben subsanar las
obras 13 la Licitacibn Publica para | observaciones,
equipamie'ntoy congiliar el proceso de generapdo
equipos de la apertura administrativa y | aclaraciones de las
Red del Depto evaluaclon técnica | ofertas mediante el foro
Abastecimient6 econémica. inverso  del portal
Loglstica. www.mercadopublico.cl
Encargado
Planificacion y
Control
Genera Resolucidn Exenta
ey de de  adjudicacion  del
obras 14 | Proceso licitatorio v la envia
equipamie'nto y a Departamento de
Asesorla Jurldica para
equipos de la revisidn
Red del Depto. '
Abastecimiento
y Logistica.
Abogado de
Departamento 15 Estudia documentacién y
de Asesoria genera cbservaciones.
Jurldica
Encargado Subsana  observaciones
Planificaciony { 16 { generadas por
Control Departamento de Asesorla
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procesos de Jurldica e imprime
provigién de Resolucién Exenta para
obras, tramitar firmas de
equipamiento y responsabilidad.
equlpos de la
Red del Depto,
Abastecimiento
y Logistica.
Remite Resolucion tipo de
Planeargaca y adjudicacion a las jefaturas
Control del Depto. Gegtién
procesos de Recursos Fisicos e
provisian de Inversiones de la Red,
obras 17 Gestibn  Financiera vy
; ’ Suhdireccién
equipamiento y Puieinti
equipos de la Administrativa, para su
Red dei Depto fevision y  validacién,
Abastecirnientt; Donde éste ultimo remite
y Loglstica los antecedentes a la
) Direccion del Servicio, _
En el caso que la
adjudicacion sea mayor
a 10.000 UTM, los | pooniucion Afecta N
U . antecadentes XXX (Toma Razon).
na vez formalizada Ila | adminlistrativos, Copia informativa
Administrativo resolucién, la envia por | téenicos y econdmicos Anexo N°22 )
de Oficinade | 18 | comao  electronico a | serdn remitidos a la
Partes +| Profesional de! Depto. de | Contraloria Regional de .
Abastecimiento y Logistica | la Tarapach para el ;mb";ngre?owm:
tramite de Toma de | G0 aan . PO
Razén. De lo contrario Anexc N*23
soe adjudica en el portal
de compras publicas.
Revisa antecedentes vy :
Contraloria Genera observaciones (En gggesgg;ﬂg?or Ne
Regional de 19 (el caso que existan), XXX
Tarapaca reprasentandola madiante Anexo N°24
oficio conductor.
Administrativo Remite antecedente a la
de Oficinade | 20 | Direcclén del Servicio y
Partes Asesorla Juridica.
Revisa y remite
antecedente a los Deptos,
De Recursos Flsicos e
Depto. Asesorla 21 Inversiones de la Red y al

Juridica

Depto. Abastecimiento vy
Logistica para subsanar ko
representado por el 6rgano
contralor.
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Consolida las
observaciones subsanadas
y entregadas por el Depto.
Recursos Figicos e
Depto. Inversiones de la Red para -oficio re ingreso
Abastecimiento | 22 | remitir  oficic  conductor contraloria.
y Loglstica haciendo el re ingreso a Anexo N°26
Contralorfa Regional de
Tarapaca de los
antecedentes para su toma
de razon. _
-Resolucion Afecta N°
Confraloria Revisa y toma razon con XXXX con toma de
Regionatde | 23 | alcances del  proceso razén,
Tarapacé licitatorio. Anexo N*26
Recepciona
documentacion y remite
Administrativo 24 antecedentes a Direccion,
Q. Partes. Asesorfa Juridica y al
Depto. Abastecimiento vy
Istica,
Encargado
Planificacion y
Control
g’rgﬁ;?g: g: ﬁs?tne;a adjudicacion de la
obras. 25 pg;:imn publica en el
eg:l'"i’:;"s’z:t?ay www.mercadopublico.cl
Red de! Depto.
Abastecimlento
y Logistica.
Encargado
Planficacion y
Contro!
procesos de
provision de Emile ordenies de compra OC N° 1637-XXX-
equiggrr:iz'nto y % www,marcagopublico.cl kiﬁo N°27
equipos de la para ia licitacion publica.
Red dei Depto.
Abastecimiento
y Logistica.
Encargado Informa via correo | En  caso de  ser
Planificacion y alectrinico d los | licitacion publica tipo
Control funcionarios con | LP,LQYLR. Seinforma
procesos de | 27 | responsabilidad en la | al encargade de la
provisién de licitacién publica la | plataforma de 1a Ley de
obras, adjudicacion de la | Lobby que inhabilite a
equipamiento y propuesta publica. la_comision evaluadora
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aprobacidn por el
representante legal de la
empresa,

equipos de la informada en la
Red del Depto. plataforma de Ley del
Abastecimiento Lobby.
y Logistica.
Encargado informa al oferente
Pianificacidon y adjudicado mediante
Control correo  elecirdnico de fa
procesos de gestion de orden de
provigign de compra, gestién de |En caso de ser
obras, 28 | garantias de fiel | adjudicacion mayor @
equipamlento y cumplimiento de contrato, y | 1.000 UTM.
aquipoes de la requisitos previos para la
Red del Depto, suscripcion del contrato de
Abastecimiento ejecucion de  estudios,
y Logistica, disefios u obras civiles.
Encargado
Planificacién y
Control Confecclona 4 coplas del { En  caso de ser
procesos de | conirato de ejecucion de | adjudicacion mayor a
provisién de estudios, disefic u cobras | 1.000 UTM.
obras, 29 | clviles. Realiza envio de | E! plazo para remitir o8
equipamiento y documentacion al | contratos a la empresa
equipos de la Departsmento de Asesorfa | adjudicada es 10 dlas
Red del Depto. Jurldica para revision. hébiles.
Abastecimiento
y Loglstica.
Abogado de
Departamento 30 Estudia documentacion y
de Asesoria genera observaciones,
_Jur(dica
Encargado
Planificacién y Subsana  observaciones
Control generadas por
procesos de Departamento de Asesoria
provision de Juridica e imprime
obras, 31 { documentacidn:
equipamiento y -Contrate de ejecucion de
equipos de la estudios, disefios u obras
Red del Depto. civiles para tramitar firmas
Abastecimiento de responsabilidad.
y Loglstica.
El oferente adjudicado
Remite 4 copias en original | dispondrd de un plazo
del contrato de ejecucion | no mayor a 15 d{as
. . de estudios, digefios u | comiios para la revision
ﬁg%ﬁ::tdwg 39 obras civiles a la empresa |y  aprobacién  del
Partes adjudicada para su | contrate de ejecucién

en la materia especifica
remitiendo fos
antecadentes a O
Partes del Sarvicio, en
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conjunto con la garantia
de fiel cumplimianto de
contratc y demas
antecadentes
solicitados.

Remite 4 copias
debldamente firmadas por

Administrativo ¢l representante legal de |a
de Oficina de [ 33 | empresa sn conjuntc con
Partes los documentos solicitados
al Depto. Abastecimiento v
~ Loglstica.
Encargado
Planificacion y Registra antecedentes de
Control la QGarantla de fisl
procesos de cumplimiento de contratos
provision de en la planila de
obras, 34 | “Administracion de
equipamiento y Contratos™. Y remite para
&quipos de la resguarde y control dicho
Red del Depto. documento al Depto.
Abastecimiento Gastion Financiera.
y Lopistica,
Encargado Revisa los contratos,
Planificacién y garantias, documentos
Control administrativos ¥
procesos de confeccliona resolucién
provigidn de donde se aprueban los
obras, 35 | siguientes aspectos:
equipamiento y -Contrato  Ejscucidn de
equipos de la Obras Civites.
Red del Depto. -Asignacién de ITO.
Abastecimiento -Garantia Fiel
y Leglstica. Cumplimiento Contrato,
Abogado de
Dapartamento 28 Esludia documentacion vy
de Asesoria genera observaciones.
Juridice
Encargado
Planificacién y
Control Subsana  observaciones
procesos de generadas por
provisién de Departamento de Asssoria
obras, 37 | Jurldica e imprime
equipamiento y Resoluclon Exenta para
equipos do la tramitar firmas de
Red del Depto. responsabliidad.
Abastecimiento
y Logistica.
Encargado 38 Remite Resolucién tipo de
Planificacidn y aprabacion _de contrato
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Control aprobada por Contraloria
procesos de General de |3 Repiblica a
provigion de las jefaturas del Depto.
obras, Gestidn Recursos Flsicos e
equipamiento y Inversiones de la Red,
equipos de la Gestion  Financlera ¥
Red del Depte. Subdireccion
Abastecimiento Administrativa, para su
y Logistica. revision y  validacién.
Donde éste ultimo remite
log antocedentes a ia
Direccidn del Servicio.
Una vez formalizada la
resolucién, le envia por -Resolucién Exenta N°
Administrativo correc  electrdnico  a | O. Partes remite una | XXX que aprueba
de Oficina de | 38 | Profesional del Depto. de | copla en orginal al | contrato de ejecucion
Partes Abastecimiento y Loglstica | contratista. del proyecto.
junto con tres copias fisicas Anexo N°28
del contrato.,
Encargado
Planificaciéon y El contrato de ejecucion
Controld del proyecto sera
procesos de . ublicado en &l portal
provision de Pub!Lcaat fa del Resolucion ge compras publicgzen
obras, 40 a::ro : la el contrato en |, plazo no superior de
equipamiento y eablgsa dé COMPIas | 54 " horas., una vez
equipos de la P . dictada la respectiva
Red del Depto. resolucion que kb
Abastecimiento aprueba,
y Logistica.
Una vez formalizada la
totalldad de documantacién
ngfnirag;gg y proceds a envlar medlante
Control memo conductor al Jefe
procesos de Depto. Recursos Flsicos e
provision de Inversiones de la Red -MEMO
obras, 41 carpeta fisica con Ja Administracion de
equipamiento y totalidad de los Contrato.
equipos de la gnteoedentes. de la Anexo N°29
Red del Depto. 1|citac10n publica. Carmpeta
y Logistica. Contrato Licttacion X°, para
su  administracién  de
confrato.
Jefa Depto. Recibe carpeta y sntrega a Los antecedentes de la
Gestién Administrativo  de  la izrpietla de
Recursos 47 | seccion para que la guarde Com"natstracb:t“ dal
Fisicos e en los archivos de la | Sontrato s utlizan a
/2 Red. Analisis y Control de Obras, | S%t4d0 de pago  del

proveedor.
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El plazo de acta de
entrega de terreno no
podré ser superior a los
3 dlas hébiles una vez
aprobada la resolucion
Jele Depto. delcontato.
Solicita a ITO formatizar ei | Dicho acte qu
’;f‘f'”ms 43 | acta entrega de tereno al | establecido en el "Acta mg’m?lga Termeno
sicos & contratista adjudicade. ds entrega de Tarreno”,
Inversiones de el que serd publicado
la Red. en gl portal de compras
publicas en un plazo no
superior a 24 horas una
vez realizado dicho
acto administrativa.
Remite mediante correo
o electrénico Acta entrega de -Acta entrega Terreno
proyecto | 44 terieno &l Depto  de Anexo N*1
_ Abastecimionto y Logistica,
Encargado
Planlficacion y
Control
procesos de
provisién de Publica Acta de entrega de
obras, 45 | terreno en el portal de
equipamiento y compras publicas.
equipos de la
Red del Depto.
Abastacimiento
y Logistica.

iii. Procedimiento 3; Generacidn de compras por Contratacion Directa inferior a 5.000 UTM.

| Nombre del procedimianto Codigo

Generacién de Compras mediante Licitacién Pablica EQJ.2

1. Descripclon Consiste en Ia descripcidn del proceso que sa reallza para genarar una contrataclén
directa para la adquisicion de estudios, disefios y ejecucion de obras civlles inferior
a 5.000 UTM

2. Objetivo Adgquisicion de estudios, disefios y ejecucién de obras civiles mediants proceso de
Contratacién Directa inferior 8 5.000 UTM.

3. Alcance Seccion Planificacidn Andlisis y Control Infraestructura, Proyectos e inversionas de
la Red.,, Departamento de RRFF e Inversiones de la Red, Departamento de
Abastecimiento y Logistica, Departamento de Gestién Financiera, Departamento de
Asesorla Jurldica, Encargada de Administracion y Gestion de Proyectos,
Subdireccion Administrativa y Direccitn del Servicio.

4. Periodicidad Por proyecto que cumpla las caracteristicas establecidas en el articulo N°10 de!

D.S. N° 250 que aprueba reglamento de la Lay N° 19.886 de bases sobre contrates
adminigtrativos de suministro y prestacién de servicios,
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5. Marco Legal - Ley N°19.888 (Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios).
- Reglamento de la Ley 19.886.
- Decreto 1.600 de la Contraloria Regional de la Tarapaca.
Responsable N°_| Actividad Qbservacionss Documento
-Planila Excel Carga
Se analiza e plan de :1::!:: ;l‘s"c;atos
compra del afio en curso y “Plan .de compra
sa revisan los proyectos y
que cumplan con los zfr‘ooy.excjt‘g’s de Inversion
requisitos establecidas en Anexo N*13
ol articulo N*10 del D.S. N° Términos de
250 para acudr 3 la referencia
contratacion directa, Se -Especificaciones
genara informe Técnico _tém.ﬂcas
Unidad de que valide y justifique [a Planimetrias
Arquitectura, 1 coniratacion diracta, PMA (p rama
Disefia y dibujo Remitiendo hédico g
técnico. especificaciones técnicas, arquitectonico)
itemizado, etc., para el Jtemizado,
proyecto que se va @ Decreto '
ejecutar por la via de presupuestario,
contratacion directa, Convenio Mandato o
madiante correo Cal'ﬂﬁcado
e et Lonire disponibilidad
astecimiento y Loglstica presupuestaria
para la elaboracion de la 4nforme .Técnico
resclucion, justifica  contratacién
directa.
Encargado Estudia documentacion y
Planificacién y presupuesto asociado al
Control procesos proyecto, genera borrador
de provision de téerminoe de referencia
obras, 2 administrativos y técnicos
squipamlento y del proyecto,
equipos de la Realiza envio de
Red dei Depto. documentacién al
Abastecimiento Departamento de Asesoria
y Loglstica. Juridica para revision.
Ravisa y valida términos de
referancia administrativas y
Jefatura Depto. técniggs del proyecto a
Abastecimiento | 3 | adauirir mediante
y Logistica contratacidén  directa vy
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Abogado de
Departamento Estudia documsntacion Y
de Asesorla genera observaciones.
Juridica
Encargado
Planificacion y
Contfol procesos s:g:;:ldaas observacior';%s;
de provision de 9
ob Departamento de Asesoria
_obras, Juldica e  imprime
equuri;amle:jnt?y documentacion:  Términos
F?gclll 3::50: pt% de referencia
Abastecim enu; administrativos y técnicos.

y Logistica.

Genera oficio conductor
solicitando cotizaciones 2
las empresas que se

Encargado encuentren disponibles en

Planificacién y el mercado con capacidad
Control procesos técnica y econdmica para
de provisién de abordar Ia contratacion
obras, directa,  Solicitando e -Oficio N® XXX
equipamiento y indicande los siguientes Anexo N°30
equipos de la aspactos.
Red del Depto. -Presupuesto del proyecio,
Abastecimiento —Plazo para remitir oferta.

y Logistica. -Fecha Visita a Terreno.
-Informacién sobre
garantias para proyectos
mayores a 1.000 UTM.
Asigna a funcionario para
que realice la Inspeccion

Jefe Depto. tacnica en la visita a terreno

Gaslidn de los oferentes que
Recursos participaran en la -Acta Visita a Terreno.
Figicos e contratacién directa. Anexo 20
Inversiones de Ia Remite documento  al
Red, Depte. Abastecimiento y
Loglstica para su
resguardo y control.
Recepciona las ofertas que
postulan al  proyecto
Administrativo mediante contratacién

O. Partes. directa y remite
antecedentes al Depto.
Abastecimianto y Logistica

Encargado Revisa las ofartas

Planlificacion y presentadas y realiza

Control procesos informe de evaluacion de
de provisién de las ofertas presentadas,
obras, revisando  todos los
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equipamiento y antecedentes con la
equipos de la comigidn evaluadora,
Red del Depto. remitiendo resolucion que
Abastecimiento aprugba los téminos de
y Logistica. referencia y el informe de
evaluacion de las ofertas
presentadas al Dpto. de
Asesorla Juridica para su
revision.
Abcgado de
Departamento 10 Estudia documentacion v
de Agesoria genera cbservaciones.
Jurldica
Subsana  observaciones
generadas por
Departamento de Asesoria
Jurldica e imprime
documentacion:
Resolucién que aprueba la
contratacion directa,
Pg:;?crg;gﬂ y Términos de referencia
Controf administrativos y técnicos y
procesos - .
de provision de asignacion de ITO,
obras, " g;:lrnitiendo a las jefaturas
squipamientoy | ! Recursozepwf: Isico? mgﬁ
F?::ig“ dela inversiones de la Red,
ol Depto. Gestién  Financiera
Abastecimiento . y
Subdireccion
y Loglstica. Administrativa para su
revision y  validacion,
Donde éste Ultimo remite
los antecedentes a la
Dirgecidn del Servicio para
su aprobacién mediante
Resolucién.
Una vez formalizada la o
Administrativo resolucion exenta, la envia mlucwn Eﬂtae;la
de Oficinade | 12 | por correo electronico 8 tratacion Di ;:a
Partes Profesional del Depto. de i%"e;m N‘I'Sr‘; recta.
Abastecimiento y Loglstica
Encargado Revisa resoluclén | En casc de que la
Planificacion y aprobada y procede a la | contratacion  diracta
Contro! procesos publicacion de los | supere las 1.000 UTM
de provision de antecedentes se debe formalizar el | ~- Mo 4g37.XXX-
obras, 12 administrativos, técnicos y | contrato de ejecucion SEXX
equipamiento y econémicos que autorizan | del proyecto  en | 4o o o N°27
equipos de la la contratacién directaen el | conjunto  con  1a
Red del Depto. portal de compras piblicas. | solicitud de garantia de
Abastacimiento Emitiendo la OC a la | fial cumplimiento de
y Loglstica. empresa adjudicada. contrato _para realizar
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la entrega de terreno al
contratista.
Encargada
Planificaclén y Informa via correo

Control procesos

electronico a los

de pl;obvisibn de funcionarios con
ooras, 14 | responsabilidad  en la
93;‘;?:;’321’ adjudicaclon de la
Red del Depto. contratacién directa,
Abastecimiento
y Logistica.
En caso de ser
Encargado adjudicacion mayor a
Planificacion y ;!.:JOO dUT':l. ﬁ:ﬁ
Control procesos nforma de la gestion
de provision de rdfﬁ:?:ado 8l rﬁ;ﬁg::g de g?rqn::i.af de fllel
obras, . cumplimie :)
gquipamiento y 15 ﬁﬁgm eIzt;trén;gende dl: contrato, y requisitos
equipos de |a gom ra previos para ta
Red def Depto. pra. SUSCIpGIoN del
Abastecimiento contraic de ejecucion
y Logistica. de estudios, disefios u
_ _ obras civiles.
Encargado En cago de ser
Planificacion y adjudicacion mayor a 1.000
Control procesos UTM.
de provision de Confecclona 4 copias del | El plazo para remitirlos
obras, 16 contrato de ejecucién de | contratos a la empresa
equipamiento y estudlos, disefio u obras | adjudicada es 10 dias
equipos de la clviles. Realiza envio de | hablles.
Red del Depto. documentacion al
Abastecimisnta Departamento de Asesoria
y Logistica. Juridica para revision.
Abogado de
Departamento 17 Estudia documentacion y
de Asesorla genera observaciones.
Juridica
ngfﬁg;ggy Subsana  observaciones
Control procesos generadas por
de provision de Departamento de Asesgrla
obeas .8 jurldlce ig imprime
; ' ocumentacion:
egamlzl;t?ay ~Contrato de ejecucidn de
Red del Dupto estudios, disefios u obras
S civiles para tramitar firmas
Abastecimiento de bilidad
y Logistica. responsabiicad. _ -
Administrativo Remite 4 copias en original | El oferente adjudicado
de Oficina de 19 | del contrato de ejecucién | dispondra de un plazo
Partes de estudios, disenos u | no mayoer a 15 dias
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cbras clviles a l1a empresa
adjudicada para 8u
aprobacidn por el
representante legal de la
gmpresa,

comidos para la
ravision y aprobacion
del contrato de
ejecucion en |a materia
especifica remitiendo
los antecedentes a Q.
Partes del Servicio, en
conjunte  con la
garantia de fiel

cumplimianto de
contrate y demas
antecedentes
solicitados.

Remite 4 copias
debidamente firmadas por

Administrativo el represantante legal de |a
de Oficinade | 20 | empresa en conjunto con
fartes fos documentos solicitados
al Depto. Abastecimiento y
Loglstica.
pgﬂﬁgﬁgﬁ y Registra antecedentes de
Control procesos la Garantla de fiel
de provision de cumplimlente de contratos
obras, 21 ?Rdmt ';m, iglanma ge
g nistracion e
eg:&m'z';tfa’ Contrates®. Y remite para
Red del Depto. resguardp y control dicho
Abastecimisnto dooulrnemo gl Depto.
y Logfstica. Gestidn Financiera.
Revisa los  contratos,
Plggﬁcrag;g: y garantias, documentos
Control procesos administrativos y
de provision de confeccions resolucion
obras, 22 géﬁ?eem:: as?:lzcmtgg?n ©
eg:l'ﬁ:o";'zgt?; ~Contrato Ejecucion de
Red del Depto. Obras Civiles.
Abastecimiento -Asignacién de ITO. )
v Loglstica. ~Garantla Fiel
Cumplimiento Contrato.
Abogado de
Departamento | 54 Estudia documentacién y
de Asesorla genera observaciones.
Jurldica
Plzzﬁrgggzy Subsa:; observaciones
generadss por
%Tﬂﬁ;g::? 24 | Departamento de ﬁ_\sasorla
obras, Juridica e imprime
equipamiento y Resolucidn Exenta para
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equipos de la tramitar firmas de
Red del Depte. responsabilidad.
Abastecimlento
y Loglstica,
Remite Resolucién tipo de
Encargado aprobacién de contrato a
Planificacion y las jefsturas del Depte.
Control procesos Gestlon Recursos Fisicos @
de provisitn de Inversiones de la Red,
cbras, 25 Gestion  Financiera  y
equipamiento y Subdireccidn
equipos de Ja Administrativa, para Ssu
Red de! Depto. revision y  validacion.
Abastecimiento Donde éste Ultimo remite
y Loglstica, los antecedentes a la
Direccion del Servicio.
Una vez formalizada ‘a
resolucién, la envia por -Rasolucidn Exanta N°
Administrativo correo  electrdnico  a | O. Partes remite una | XXX que aprueba
de Oficinade | 26 | Profesional del Depto. de | copia en original al | contrato de ejecucion
Partes Abastecimiento y Logistica | contratista. del proyecto.
junto con tres copias flgicas Anexo N*31
del contrato.
Encargado El contrato  de
Planificacion y ejecucién del proyecto
Control procesos sera publicado en el
de provisién de Publica Resolucion | portal de compras
obras, 27 aprabatoria del contrato en | plblicas en un plazo
equipamiento y sl portal de compras|no superior de 24
aquipos de Ja publicas. horas., una vez dictada
Red det Depto. ia raspectiva
Abastecimiento resolucién que o
y Logistica. aprueba.
Una vez formalizada la
totalidad de documentacién
Encargado procede a anviar mediante
Planificacion y memo conductor al Jefe
Control procescs Deplo. Recursos Fisicos e MEMO
de provisién de Inversiones de la Red “Administracion  del
obras, 28 capeta  fisica con la Contrato Contratacion
aquipamiento y totalidad de los Directa XXX"
equipos de I3 antecedentes de la Anexo N*29
Red del Depto. contrataclén directa
Abastecimiento Carpeta  “Administracion
y Logistica. del Contrato Contratacién
Directa XXX*, para su
_ administracion de contrato.
Jefe Depto. Racibe carpeta y entrega a | Los antecedentes de [a
Gestion 29 Administrativo de  la | carpeta de
Racursos sacclon para gue | Administracién de
Figicos resguarde en los archivos | Contrato se utilizan al
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Inversiones de la de la Seccidn Planificaclon, | momento de generar el
Red. Andlisls y Control de | estado de pago del
Qbras. proveador,
El plazo de acta de
entrege de terreno no
podra ser superior a
los 3 dias habiles una
vez aptobada Ia
Jefe Depto, resolucion del
Gestion Solici contrato.
Recursos icita a ITO formalizar e | Dicho acto quedars
Flsicos e 30 act:at r:t?xg:d jdz i;ggeno al ﬁstablecldg:;a ol Acdw
. con u 0. e en e
Invers:gggs dela Terrano®, el que sera
' publicade en ¢l portat
de compras publicas
en un plazo no superior
@ 24 hrs una vez
reglizado dicho acto
administrative.
Rgmltg b?mnte correo T
electrdn entrega de -Acta entrega Terreno
ITO proyecto | 31 terrenc  al Dept{t‘::Bg de Angxo N*1
Abastecimiento y Loglstica.
Encargado
Planificacion y
Control procesos
de provision de Publica Acta de entrega de
y 32 | terreno en el portal de
eg:lllli):oﬂ:z:t?ay compras pablicas.
Red del Depto.
Abagtecimlanto
y Loglstica.

iv.  Procedimiento 4;: Generacion de compras por Contratacién Directa superior a

5.000 UTM.
| Nombre del procedimiento Codigo
Geoneracién de Com_pras mediante Licitacion Pablica EQ 3.2

1. Descripcion Consiste en la descripcibn det proceso que se realiza para generar una contratacion
directa para la adquisicion de estudios, diserios y ajecucidn de obras civiles superior
a 6.000 UTM.

2. Objetivo Adquisicién de estudios, disefios y ejecucion de cbras civiles mediante proceso de
Contratacion Directa superior a 5.000 UTM.

3. Alcance Seccion Planificacion Andlisis y Control Infraestructura, Proyectos e inversiones de

la Red., Departamento de RRFF e Inversiones de la Red, Departamento de
Abastecimiento y Loglstica, Departamente de Gestidn Financiera, Departamento de
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Asesoria Juridica, Encargada de Administracion y Gestidn de Proyectos,

Subdiraccion Administrativa y Direccién del Servicio.

blecidas en el articulo N*10 del

4, Peanodicidad Por proyecto que cumpla las caracteristicas esta
D.S. N° 250 que aprueba reglamento de Ia Ley N° 16,866 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios,
8, Marco Legal - Ley N°19,886 {Ley de Bases sobre Contratos Adminigtrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios).
- Reglamento de la Ley 19.886,
- Decreto 1.600 de la Contraloria Regional de Tarapaca,
Responsabie N° [ Actividad Observaciones Documento
Se analiza e! plan de -Planilla Excel Carga
compra del afio en curso y masiva de datos
s& revisan los proyectos Anexo N*12
que cumplan con los - "Plan de compra
requisitos establecidas en proyectos de [nversion
el artlculo N*10 del D.&. N° afto "xx™,
250 para acudir a la Anexo N*13
contratacion  directa. Se -Términos de
genera informe Técnico referencia.
que valds y justifique la -Especificaciones
Unidad de oonp'atacién directa en técnicas.
Arquitectura conjunto con el informe de -Planimetrias,
. o 1 | andlisis técnico econémico -PMA (programa
Diseflo y dibujo del ariculo 13 ter del médico
' Decreto 250, Remitiendo arquitectonico).
especificaciones técnicas, ~ltemizado.
ltemizado, etc., para el ~Decreto
proyecto que se va a presupuestario,
ejecutar por la via de Convenio Mandato o
contratacion directa, Cerlificado
mediante correa disponibilidad
elecironico  al  Deplo, presupuestaria.
Abastecimiento y Loglstica -Informe Técnico
para la eiaboracion de la justifica contratacion
_ resolucién. directa.
Encargado Estudia documentacion y
Planificacion y presupuestc asoclade al
Control procesos proyecto, genera borrador
de provision de términos da reterencia
obras, 5 administrativos y técnicos
equipamiento y del proyecto.
equipos de la Realiza envio de
Red del Depto. documentacién al
Abastecimiento Departamento de Asesoria
y Logigtica. Juridica para revision.
Revisa y vallda términos de
iﬁi’éﬂ[gﬁfé 3 referencia adminlistrativas y
. técnicos del proyeclo a
y Logistica -
adquirir mediante
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contratacion  directa  y
remite antecedentes al
Depto. Asesoria Juridica
para su aprobacion.

Abogado de
Departamento Estudia documentacion y
de Asesoria genera obsarvaciones.
Juridica
Encargado
c':n‘atr:;lﬁﬁg}g:szs Subsana  obssrvaciones
de provision de generadas por
pobm 5 Departamento de Asesoria
[TE Jurldica e imprime
m""?am'%"t? y documentacién: Términos
Rf;’é’gfo :p; de referencia
Abastecimient o administrativos y técnicos.
y Loglstica,
Genera oficio conductor
solicitando cotizaciones a
Encargade las empresas qus 58
Planificacion y encuentren disponibles en
Control procesos 8! mercado con capacidad
de provision de técnica y econdémica para
obras, abordar la contratacion -Qficio N* XXX
equipamisnto y directa, Solicitando e Anexo N°30
equipos de [a indicande los siguientes
Red del Depto. aspectos:
Abastecimiento -Presupuesto del proyecto.
y Logistica. -Plazo para remitir oferta.
-Fecha Visita a Terreno.
-Anexo Complementario.
Asigna a funcionario para
que realice la inspeccibn
Jafa Dapta. técnica en la visita a terreno
Gestlon de los oferentes que
Recursos participaran en la -Acta Visita a Terrano.
Flgicos e contratacion directa. Anexo 20
Inversiones de la Remite  documento  al
Red. Deplo. Abastecimiento y
Logistica para su
resguardo y control.
Recepciona las ofertas que
postulan  al  proyecto
Administrativo mediante contratacion
O. Partes, directa y remite
antecedentes al  Deplo.
Abastecimiento v Logistica
Encargado Revisa las ofertas
Planificacion y presentadas vy realiza

Control procesos

informe de evalvacién de
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de provision de las ofertas presentadas,
cbras, citando a comision para
equipamiento y revision de todos los
equipos de ta antecedentes. Remftiendo
Red del Depto. resolucion exenta que
Abastecimianto aprueba los térmings de
y Logistica. raferencia y el informe de
evaluacion de las ofertas
presentadas a! Dpto. de
Asesoria Jurldica para su
revision,
Abogado de
Departamento | Estudia documentacion y
de Asesoria genera chservaciones.
Juridica
Subsana  observaciones
generadas por
Departamento de Asesoria
Juridica e imprime
documentacién:
Resolucidbn Exenta que
aprueba la contratacion
PIE:;aJaggggy directa, Términos ds
Control procesos referencia administrativos y
de provision de técnicos y asignacion de
obras 1 ;ngiu e Depi,
. ’ efaturas epto.
eg:g:o":‘:";t?: Gestion Recursos Fislcos
Red del Depto en quetsiones de la Red,
Abastecimienlx; Gestidn  Financiera y
y Logistica Subdireccion
) Administrativa para su
revigion vy  valldacion.
Donde éste Gltimo remite
los antecedentes a la
Dirsccion del Servigio para
su aprobacién mediante
Resolucidn.
Una vez formalizada la : 2
Administrative resolucion exenta, la envia ;&e;;iuclén Ex::rt:e?a
de Oficina de 12 | por correo electrénice a contratacion Directa
Partes Profesional det Depto. de Anexo N°31 '
Abastecimiento y Logistica
Encargado
Planificacion y "};‘;’tr"fic via |~ comeo
Control procesos ?u nico a_ s
de provision de ncionarios del Servicio
obras, 13 gg;\ Jpw?;sabllldgd en ::
equipamiento ucicacion e
quipos de | ay contratacion directa.
Red dal Depto,
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Abastecimiento
y Logigtica.
Encargado informa  al  oferente
Planlflicaclén y adjudicado mediante
Cdc;ntro v':srf:a?: correo  electrénico de la
p::lobras n gestién de garantas de fiel
o 14 | cumplimiento de contrato, y
equlpamtzntclry requisitos prevics para 1a
o el Deots suscripcién del contrato de
Al teecim?gn?c; ejecucion de estudios,
y Loglstica. disefos u abras civiles.
Encargado
CF’"’t“'fl'm“ y Confecciona 4 copias del
d°" rol procesos contrato de ejecuclén de .
e provisién de estudios, digsefic u obras Els plazotrgtara remlll;lar
obras, o : contratos a
equipamiento y 15 g&fsmf&za envio d;: empresa adjudicada
equipos de la es 10 dias habiles.
Red del Depto Departamento de Asesorla
8l D8po. Juridica para revigién.
Abastecimianto
y Logistica.
Ahogado de
Departamento 16 Estudia documentacion vy
de Asescria genera observaciones.
Juridica
Encargado
Planifcacieny | | Subséna - obsarvaciones
%"e”t"" I?;?::s&? Departamento de Asesoria
pr::ras Juridica e imprime
™ 17 | documentaclén:
equipamientoy | ™ | Contrato de ejecucion de
Re:d ggfne o estudios, disefios U obras
Abasmm;’mc; civiles para tramitar firmas
. de responsabilidad.
y Logistica. _
E! oferente adjudicado
dispondra de un plazo
no mayer a 15 dlas
Remite 4 copies en original | comridos para Ja
del contrato de ejecucion | revisién y aprobacion
. . de estudics, disefios u | del contrato  de
':2%2’;::“;: 18 obras civiles a la empresa | sjecucion en la materia
Partes adjudicada para  su | especifica remitiendo

aprobacion por el
representante legal de ia
empresa,

los antecedentes a O.
Partes del Servicio, en
comjunta con B
garantia de fiel
cumplimiento de
contrato vy demas
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antecedentes
solicitados.
Remite 4 copias

Administrativo el representante legal de la
de Oficina de 19 | empresa en conjunto con
Partes los documentos solicitados
al Depto. Abastecimisnto y
Loglstica,
Encargado Regi d
Planificacion y egistra antecedentes de
Control procesos la Ga-rantla de fiel
de provision de cumplimiento de contratos
obras 2 eﬁr\\d : :a" lt;;kanilla ge
y “Administraclon =]
eg:&?:;i:??ay Contratos®. Y remite para
Red del Depto resguardo y contrel dicho
Abastecimiento documento  al  Depto.
y Loglstica. Gestion Financiera,
Revisa los contratos,
ngﬁ%ag;ggy garalnt.las. _ documentos
Control procesos adn;lms'tratwos :
de provisién de confecciona resolucién
obras ’1 %fecta dontc:;s se aprueban
: $ siguientes aspectos:
9;‘:5?:;;‘3’;‘?; .Contralo  Ejecucion  de
Red del Depto. Obras Civiles.
Abastecimiento -Asignacién de ITO. .
v Loglstica -Garan‘tla. Fiel
’ Cumplimiento Contrato.
Abogado de
Departamento 22 Estudia documentacién y
de Asesoria genera observaciones.
Juridica
Encargado
C’;ﬁﬂ?ﬁgggﬂs Subsana  obsarvacionss
de provision de generadas por
obras, 23 | oo g ﬁ?ﬁﬂi
°§;"ﬁpa£'§':?: Resoluclon Exenta para
Red del Depto tramitar N firmas de
Abastecimiento responsabilidad.
y Loglstica. -
Encargado Remite Resolucién Afecta
Planificacién y fipp de aprobacion de
Control procesos contrato a las jefaturas del
de provision de | 24 | Dapto. Gestibn Recursos
obras, Figicos e Inversiones de la
equipamiento y Red, Gestién Financiera y
aquipos de la Subdireccidn
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Asesorfa Juridica y al

Red del Depto. Administrativa, para su
Abastecimiento revisibn y  validacion,
y Logistica, Donde éste ditimo remite
los antecedentes a la
Direccidn del Servicio.
Una wvez fofr;nc?lizada la
resolucidn afecta, remite °
antecedente de la ;&e;oludf: Af:crtzasa
Administrativo contratacion  directa a conh'atoq de aje?:uclén
de Oficinade | 25 | Contralorla Regional de del proyecto
Partes Tarapaca para su tramite An&oywza'
de toma de razén con copia
al Depto. Abastecimiento y
Logistica,
Revisa antecaedentes vy ;
Contraloria Genera observaciones (En ;.'Jf!cio ?fnrgmtfaﬂf
Regional de 26 |el caso que existan), XXX
Tarapacé representandola mediante Anexo N*21
oficio conductor.
Administrativo Remite antecedente a la
de Oficina de | 27 | Direccidn de! Servicia y
Partes Asesorla Jur{dica.
Revisa y remite
antecedente a los Deptos.
De Recursas Fisicos e
Depto. Asesorla 28 inversiones de Iz Red y al
Juridica Deptc. Abastecimiento y
Logistica para subsanar lo
representado por el érgano
contralor.
Consolida las
observaciones subsanadas
y entregadas por el Depto.
Recursos Fisicos -]
Depto. Inversiones de la Red para
Abastecimianto | 29 | remitir oficic conductor
y Logistica haclendo el re ingreso a
Contralorfa Regional de
Tarapacé de los
antecedentes para su toma
de razon. _
Contralorfa Revisa y toma razdn con -xRxe>so(quﬁ'r‘l ma :e
Regional de 30 | alcances del proceso razn
Tarapaca ficitatorio, Anexb N°26
Recepciona
Administrativo 39 documentacion y remite
Q. Partes, antecedentes a Direccién,
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Depte. Abastecimiento v
Logistica.
Revisa resclucidn
Ps:ﬁgggﬁ y aprobada con toma de
Control procesos razon y procede a la
de ision de publicacion de los .
ponblralsa antecedentes -0C N*  1637-XXX-
equlpamie'nm y 32 | administrativos, técnicos y SEXX
equipos de Ja econdmicos que autorizan Anexo N°27
Red del Depto la contratacion directa en el
Abaslecimienté portal de compras pablicas.
y Loglstica Emitiendo la OC 3 la
i : empresa adjudicada.
ps::?;ag:gg v Informa via correo
electronico a la Jelfatura del
Control procesos Depto Gestion de
de provision de R : Fisi
obras, 33 In?fzursris:nses desnc;:;s Rez
equl:;?arglzr;t?ay sobre la formalizacion de la
I‘\?gd ;’:I Depto. enrega de terreno al
Abastecimiento contratista.
y Logistica. _
Una wvaz formalizada la
totalidad de documentacién
Encargado procede a enviar mediante
Planificacion y memo conductor al Jefe
Control procesos Depto. Recursos Fisicos e
de provisién de inversiones de la Red -MEMO
obras, 34 carpeta figsica con la *Administracion del
equipamiento y totalided de los Contrato Licitacion X*
equipes de ta antecedentes de la Anexo N*29
Red det Depto. contratacion directa
Abastecimignto Carpeta  “Administracion
y Logistica. del Contrato Contratacion
Directa X', para su
administracién de contrato.
Jefe Deplo. Recibe carpata y entrega a Los ar':acodentes dadla
Gestién Administrativo  de  la i‘;’p‘.’  tracid dg
Recursos 45 | seccion para que la guarde Co:tlgfb c ntiliz '
Fisicos e en los archivos de la f to?é udizan a!
Inversiones de Ia Seccion  Planificacion, g‘s"t';';’o" e ?,322"’32.
Red. Anélisis y Control de Obras. provesdor,
El plazo de acta de
Jeéeegﬁ%pnm. . _ entrega de terreno no
ReCUrsos Solicita a ITO formalizar el | podrd ser superior a
Flsicos e 36 | acta entrega 'de terrenc al | los 3 dias habiles una
Inversiones de la contratisia adjudicado. vez aprobada la
Red. resolucion del
contrato,
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Diche acto quedara
establecido en el "Acta
de entrega de
Terreno”, &l que sara
publicado en el portal
de compras plblicas
en un plazo ne
superior a8 24 horas
una vez realizado
dicho acto
- administrativo.
Remite mediante correo
electronico Acta entrega
ITO proyecto | 37 |  de temeno al Depto de Adta entrega Terrano.
Abastecimiento y nexo '
_ Logistica.
Encargado
Planificacion y
Cantrol procesos
de pg:;::?" de Publica Acta de entrega de
' as terreno en el portal de
equipamiento y A
equlpos de |a compras pdblicas.
Red dei Depto.
Abastecimiento
y Loglstica.

3. Proceso de Inicio de obra, pago a proveedores y tramitacion de estados

de pago.

Dentro de la etapa de ejecucién de los proyectos se hace necesario, derivado de la tercerizacion de los
servicios, 1a necesidad de establecer un proceso claro para la tramitacién de los estados de pago
mensuales a las empresas contratistas adjudicadas para los contratos, delimitando fechas estimativasy
orocedimientos regulares en donde se calculars, revisard y visara un estado de pago, correspondiente al
avance fisico mensual de la obra.

Procedimiento 1: Inicio de la obra.
- Procedimiento 2: Corte de avance fisico,
- Procodimiento 3: Calculo de estades de pago.
- Procedimiento 4: Tramitacion del Estado de Pago.
- Procedimiento 5: Pago a Provesdores.
- Procedimiento 6: Evaluacion de cumplimiento y compromiso de gestion.
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. Procedimiento 1: inicio de la obra.

Nombre del procedimiento Codigo
Iniclo de ia obra 0B 3.1.1
1. Descripcion Proceso en el cual se enirega terreno a! contratigte, y se inicia el proceso
constructivo,
2. Objetivo Iniciar [a construccién de la obra,
3. Alcance Inspeccitn Técnica de Obra, Control de Gestidn.
4, Periodicidad Mensualmente.
Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Se registran los datos
en matriz de obras y
contratos para
registro, control y
1 cumplimiento de lo
astablecido en las
inspector Se procade a revislon de | bases de la licitacion
Técnico de bases, generando o los términos de
Obra. resumaen del proceso, referancia. Matriz de obras y
revisando garantlas y | Se incorporan control contratos,
documentacion de; Anexo N°8,
Control de necesaria para el -Plazos
gestion, correcto funcionamiento | -Financlero
atdministrativo del -Garantlas
contrato. ~-puntos ¢riticos
-responsables
-medidas
implementadas
-historial de
rggoluciones
Este documento se
debe firmar dentro de
Inspector inspeccion técnica de § dias posteriorala
Técnico de 2 obra debe levantar acta oficializacién de la Anexo N*1
Obra de entrega de terreno, resolucion de '
segin Anexo N™ contrato, o en el plazo
que indiquen las
bases administrativas
Tal flujo sers al
. ferente de avance
$e debe sollcitar flujo re
Inspector comprometido porla
técnico de Obra 3 ﬁnanclerfr:negpresa empresa por lo que se Anexo N°6
contratista. debe analizar con
detalle.
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Jefe de
Departamento
“Rizfﬁggfe Andlisis de flujo
: financiere en conjunto a
l Fls;cos ¢ d 4 | Jefa de recursos fisicos, pr;;:‘clgg"amal Anexo N°6
nvelrs gnzs ® y posterior aprobacion ’
ane de jefatura.
Confrol de
Gestion
Inspeccién técnica de
nspecr | | “obweprenanlo | ARSI
tecnico de Obra presentade con la de obra
empresa. .

ii. Procedimlento 2: Corte de avance fisico.

Nombre del procedimiento Codigo
Corte de avance fisico 0B 3.1.2
1. Descripcién Inspecceion en terreno corroborando avances fisicos presentades por el contratista

en planilla de estado de pago.

2. Objativo Corroborar en terreno avance fisico de la obra
3. Alcance Control de Gestidn e Inspaccidn Técnica de Qbra.,
4. Periodicidad ___{ Mensuaiments.
Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Solicitar planiia de
Inspector avance, reflsjando en el ié’ndﬁﬁ: Icr a Eg:r;:
Técnico de 1 | itemizado precios, % de op Correo electrdnico.
Obra avance y acumulado del pIanI;Ia dr: avance
estado de pago actual. meresa.
Jefae de
Departamento
de }()Eaestiﬁn de Se debe programar
Recursos esta vislta los dltimos
Fisicos e Coordinar visita de dias ?el mez (29630)'
Inversiones de | 2 | inspectortécnico ala 9N 6} Ca30 €6 QOIS | o0 glactronico.
la Red obra an desarrollo con financiamiento
: FNDR, esta visita se
debe coordinar los
'l!ré‘m?a dias 25 de cada mes.
Qbra

50




Servicio de Salud Iquigque Edicidn; 02
Depto. Gestidn de Recursos Fisicos e Inversiones de 1a Red
Manual de Procedimientos Asoclados al Proceso de Obras de Fecha:
Infraestructura 29-12-2016

La planilla de avarnce

preseniada por la
Visita en terrene empresa debe vence
Inspector 3 corroborando el avance | contener un analisis Plar:dll;algeb:m‘
técnico de Qbra fisico de }a obra, junto 2 | comparativo entrs el Anexo N°2

profesional de la obra. | estado de pago actual
y el estado de pago
anterior.
La ingpeccidn técnica de a%:‘;r:ss:ri::::r
obra debera corcrloogo rar procedimigntos de
la buena ejecu de
Inspactor 4 | las partidas, asegurando autocontrol interno y

téenico de Obra la calidad constructiva de protocolos que
b aseguren la catidad
cada una_de las partidas de Ias partidas
visadas. gjscutadas.
De haber diferencla
Se acuerda corte de con lo presentado
avance fisico y se preliminarmente por el

delimita el porcantaje de contratista, este
Inspector 5 avance, sl hublera debera corregir dichas Correo Electronico.

técnico de Obra diferencias se deben observaciones antes
informar a Control de de hacar ingreso
Gestién con copia a formal de! estadec de
Jefatura directa. pago por oficina de
partes.

e N .
IMPORTANTE: Todo analisis y revisién de avance tisne que hacerse en base a la consecucidn
de metas comprometidas por el contratista segun carta Gantt del proyecto, haciendo un
seguimiento partida a partida de plazos y compromisos.
En el proceso complementanio “Asesor a la Inspecclion Técnica de Obra® se Desarrolla con
Mavyor detalle el sequimiento a l2 sjecucién de las partidas.

lil. Procedimlento 3: Calculo de avance financiero del estado de pago.

| Nombre del procedimiento Cédigo

Calculo de avance financiero del estado de pago. 0B 3.1.3

1. Descripcién Desarrollo del cdlculo entre avance de partidas fisicas de obra a un valor menetario
facturable para la empresa.

2. Objetivo Desarrollar una herramienta técnica para llegar, a través de 3 instrumentos
principales, a un monto facturable que refleje el avance mensual de la obra.

3. Alcance Control de Gestidn e Inspeceidn Técnica de Obra.

4. Periodicidad Mensuaiments.

[Responsable | N° | Actividad | Observaciones [ Documento |
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Esta sumatoria -
Segan procadimiento representa el avance : |
antecesor calcular *Fisico”, es decir, el 1
Inspeccion sumatoria de avances del | avance sumadode | Planilla de avance |
Técnica de estado de pago las partidas de la obra.
Obra incluyendo gastos ¢jecutadas en ¢l Anexo N°2 |
generales, utilidades, presente estado de '
retenciones e [VA. pago por el
contratista,
Planilla de avance
de la obra,
; Traspaso de la Formato de planilla by
.'['.I';ng informacién a Anexo N*3 | con férmulas para un Anexo N°2
Obra Planilta compromiso de facil caleulo de valor Planilla
Gestion, facturable, compromiso de [
Gostion Anexo N°3
Del bruto total de
avance se deben
| realizar los
nspaccién NN descuentos Planilla
Técnica de D(lg;;gﬁgg:ﬁ:ii?vmam;e correspondientes compromiso de
Obra PO establecidos en las | Gestion Anexo N°3
bases, los cyales
llegan a un valor
facturable.
Traspaso de
informacién Planilla
cantenida en compromiso de
Inspeccion Llenado de planilla planilia compromiso | Gestion Anexo N°3
Técnica de “Caratula de estado de de gestion a pianilla
Obra pago" de caratula de Planilia Caratula
estado de page, | det estado de pago
reflajando % de Anexo N4
avance figico y
financlero.
Planilla de avance
de ia obra.
Anexao N°* 2
Ravisidn de anlecedentes
referidos a aplicaclon de Planilia
Control de férmulas Excel, montos vy compromiso de
Gestidn corecta aplicacion de las Gestidn Anexo N°3
bases, etc.
Planilla Caratula
del estado de pago
Anexo N°4
La inspeccion técnlca de
Inspeccion obra debera enviar al
Técnica de contratista caratula y Correo Electronico.
QObra pianilla de avance con VB
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del avence del estado de
pago.
Si a juicio de la
inspeccitn técnlca
El contratista debera de °:?£Egg::gm
ingresar ia totalidad de la relevante podré
Contratista 7 | documentacion solicitada solicitar que este se Estado de Pago
an las gzsesnpor oficina entrague via correo
panes. electronico para
agilizar su
tramitacion

iv. Procedimiento 4: Tramitacién del Estado de Pago.

mensual por un conduete regular,

Nombre del procedimiento Codigo
Tramitacion del Estado do Pago. 0B 314
1. Descripcion Tramitacion de los antecedentes que respaldan el estado de pago de avance

2. Objetivo Definir un protocolo a seguir con el fin de hacer de la tramitacion de un estado de
pago un proceso éficaz y eficiente.
3. Alcance Contrel de Gestidn, Inspeccibn Técnica de Obra y Seccién de Control y Gestion de
Procesos Administrativos.
4, Periodicidad Meénsualmente,
Responsable | N° | Actividad Observaclones Documento
No oxigte ningdn tipo
de alerta ni aviso de
Sggﬁlt?gl a:e Seccidn hace recepcion | esta recepcion, y que Estado de pago
. de estado de pago de &l personal de |a
%er:ucggo? 1 parie de Dpto. de seccidn debe iren ljgg: ég:‘% gne
. Finanzas mediante libro. | busca de estados de
Administrativos, pago a Dpto. de Finanzas / RRFF.
i finanzasg
Seccion de Seccion deriva por libro
Control y 2 de registro Estado de pago
Geslion de dosumentacidn adjuntada

n
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[ Procesos
Administrativos.

por la empresa
correspondiente al estado
de pago de avance
mengual.

Libro registra
intemo RRFF

Inspeccion
Técnica de
Obras.

Inspeccién Tecnica revisa
praliminarmente montos,
documentacion solicitada,
fecha de caducldad de
documento v requisitos
del estado de pago
solicitado por las bases.

Estado de pago.

inspeccion
Técnica de
Qbras.

Informe gque autoriza el
estado de pago

El informe sobre el
avance del
presente estado de
pago daberd
contener como
minimo:

> Identificacién de la
obra, contratista e
Inspector Técnico.
Fecha y perioda
que abarca, tipo
de contrato.

» Resuman de 103
hechos mas
relevantes que se
hayan producido
en |a obra,
Extensién maxima
una pagina

» Enumeracion de
aspectos
pendientes y
criticos para sl
narmal desarrolio
de la construccion

> Control de avance
flsico

» Situacion de
avance pof
partidas
programado/real

» Contrel de avance
financiero

¥ Programa y
Cuadro Resumen
Estados de Pago o
Anticipos a la
fecha.

Informe técnico
recomendando
cursar estado de
pago.
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» Situacion
financiera
programada v/s
real
> Aumentos y
disminuciongs de
obra, obras
extraordinarias, elc
» Comentario final
y juicio critico
respecto a
cumplimiento de
metas, calidad de
las obrasy
comportamiento
del contratista
» Estado actual de
garantias, seguros
y plazos
» Finalmente,
recomendacion a
finanzas para “dar
curso al presente
_ estado de pago.
Revigion de antecedentes
entregados por el ITO,
debiendo revisar puntos
Control de criticos, veracldad de la
Gestion informacién, colncidencia
entre montos, % de
cumplimiento programado
VIS programado. -
Revisitn de
Control de documentacion del
Gestion, presente estado de
Inspeccién pago, segun
Técnica de requisitos
Obra y Seccidn Check List especificados en Anexo N°5
de Control y bases
Gestioén de adminigtrativas,
Procesos documentacion
Adrminigtrativos administrativa del
estado de pago
Seccion de Elaboracién de
Control y Memorandum a Dpto. de Memorandum
Gestion de Finanzas con estado de
Procesos pago totalmente Estado de pago.
Administrativos tramitado.
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Se establece como plazo méximo para la realizacién de este procedimiento 5 dias habiles para
dar cumplimiento a términos contractuales y no afectar el flujo de financlamiento de empresas
ejecutoras, con el fin de no generar retrasos en ias obras,

v. Procedimlento 5: Pago a Proveedores.

Nombre del procedimiento Cédigo

Pago a Proveedores,

1. Descripcion Se tramits, se geners un control cruzado y se procede al pago. Segun
documentacidn que se adjunta en los estados de pago, presentados por los
contratistas que ejecutan las obras civiles,

2. Objetivo Dar cumplimiento a los pagos de facturas, contratos por concepto de Obras Civiles.

3. Alcance Departamento de Gestion Financiera, Departamento de Gestién de Recursos
Fisicos & Inversionas de la Red, Oficina de Partes y Proveedorss.

4. Periodicidad Mensuaimente.

Responsable N° | Actividad Qbservaciones Documento
Se define como Unicas Todo Documento
dependancias de entrada | que forme parte del
Oficina de 1 de facturas originales y éstado de pago
Partes, estados de pagos de deberg ser ingresado
obras civiles en Ofi¢ina por Oficina de
de Partes. partes.
Oficina de Partes
procederd a recepcionar
factura con oficio
conductor y documentos
adjuntos por concepto de
obras. Registrar factura
Oficina de o | €nun libro exclusivo. Esta
Partes. Unldad procedera a;
timbrar documento,
Inscribir fecha de
recapcion y hora, visaciéon
de responsable, en
documento y reQistrar
datos en libro.
. Registrada la factura en |« Oficic Conductor y
Of;irrltl;:e 3 Oficina de Partes documentos
derivara: adjuntos con
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“Fotocopia de
Factura” derivar en
un plazo no superior
a 1 dia habil a
Recursos Fislcos
« Fotocopia de oficio
conductor sin
antecedentes y
"Factura Qriginal®
dervara
Departamento de
Gestion Financlera -
Seccién de
Contabilidad a
través del
Encargado de
Gastos
Presupuestarios en
un plazo no superior
a 1 dia habil.
Seccidn de Contabilidad a
través de} Encargado de
(Sastos Presupuestarios,
procadera a; timbrar
documento, inscribir fecha
Departamento de recepcién y hora, “Control de
de Gestién visacion de responsable y Facturas RRFF".
Financiara. registrar toda la Anexo N*17
informaclén competente
en Planilla Excel (1),
denominada "Control de
Facturas RRFF*, Anexo
N°17
Seccidn de Contabilidad a
través del Encargado de
Gastos Presupuestarios,
Departamento debsra custodiar las
de Gestién facturas originales. La
Financiera. custodia de la factura, $e
realizara en forma
correlativa por fecha de
recepeion.
Departamento Equipo de
de Gestion de Departamento de RRFF, | 000 g0 mento de
Recursos una vez recibida copia de | Gy erian de Racursos
Flsicos @ factura y documentos Fisicos & Inversiones
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Inversiones de adjuntos desde Oficina de | de la Red procedera
fa Red. Partes a reglstrar:
-Emitir Estado de
Pago.
-Check-list
-Informe técnico
~Memo Conductor
-Tada
documentacion
soportante para el
pago
Departamento de RRFF a
fravés de memo
Conductor enviara a
Depto. de Finanzas
gg‘gg&%ﬁ 'Lt: Estado de pago junto a su
Recursos respectiva factura. Cada
Flelcos & Estado de pago debera
Inversionss de contener todos los
la Red antecedentes soportantes
’ para su respectivo pago,
segn lo dispuesto en las
respectivas BAG,
Contratos y Adendas,
Depto. de Finanzas
derivard estado de pago a
Departamento Jefe de Cantabilidad para
de Gestion ser derivado a Profesional
Financiera. Analista Contable en un
plazo no superior a 1 dia
habil
&) Una vez recibido el Se debe corroborar
astado de pago, solicitar a | el informe técnico del
Encargado de Gastos ITO en cuanto a:
Presupuestarios factura ~Duracion de
Qriginal, para ser Ejecucién de la Obra
adjuntado al Estado de
Pago. A través de Planilla | -Aumentos de Plazos
Dgzeg::tmigrrl‘to Excel (1), denominada ¥ ragpectivos
Financiers “Control de Facturas adenda, si
’ RRFF". correspondiere,
Pg:fi]:tza' b) Procedera a revisar -Aumanto y
Contable que factura este disminuciones valor
incorporada dentro de del contrato.
Remesa de Inversiones
det mes, solicitada por -Acta entrega de
Depto. Finanzas. terreno
¢) Procedara a revisién de | -Existencia de

Check-List, verificando

Garantlas solicitadas
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que fog documentos
mencionados esten
adjuntes en el Estado de
Pago.

d) Veriticar que los
documentos que
acompanan el estado de
pago sean los solicitados
en las BAG, Contrates y
respectivos Adenda, en
relaclon a los articulos
que regulan los “pagos y
anticipos”.

e) Una vez que se cuente
con todos los documentos
soporiantes para el pago,
se procederd & devengar
la factura,

) Una vez devengada la
factura se procera a
entregar a Jefe de
Contabilidad para su
respectiva revisién,

g) Los estados de pagos
se enfregaran a Unidad
de Tesorerla para su
respectiva emision de
cheque, una vez que se
ha recepcionado la
Remesa del nivel central.
h) Los cheques y
comprobantes contables
seran firmados por Jefe
de Finanzas y Jefe de
Contabifidad

en las BAG, Contrato
y adenda, visadas
previamente por
Depto. RRFF en
cuanto al
cumplimiento en
relacidn al monto,
duracion y forma de
la Caucién,

-Existencia de
Seguros solicitados
en las BAG, Contrato
y adenda, visadas
previamente por
Depto. RRFF en
cuanto al
cumplimiento en
relacion al monto,
duracion y forma del
Seguro.

-Descuentos por
anticipos otorgados,
si correspondiere.

-Monto de obra con
su respectlva Orden
de Compray
Decrato,

-Recepcion
Conforme por parte
del 1.T.Q. Frofesional
de Depto.

RRF¥ para cursar
Estado de Pago.
-Aplicacién de Multa
CON Sus
correspendiente
Resolucion v célculo.

Departamento
de Gestidn
Financiera,

10

En Ios casos que los
estados de pagos no
cuenten con toda la
documentacion
soportante se procadera
de Ia siguiente forma:

a) Si la documentacion
faitante es
responsabilidad de la
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Empresa adjudicada de 1a
cbra, se procadera a
devoiver por libro de
correspondencia a Depto.
RRFF

b} Si la documentacién
faltanie as
responsabilidad del I1.T.O.
encargado de la cbra, se
goticitarad mediante correo
elsctrénico la informagién
faltante y se mantendra el
estade de pago en poder
del Profesional Anallsta
Contable a cargo,

La periodicidad del envié
de estados de pago
desde Depto. de RRFF
debe ger en concordancia

Departamento a la solicitud de remesas,
de Gestién es decir, 8i @ mediados de
Financiera. mas existe remesa, estos

estados de pagos deben

Departamento ser enviados denfro de

de Gestion de 1 los & dias hébiles

Recursos posterior a la solicitud de
Fisicos @ Remesa, dado que se
Inversiones de genera una mayor
la Red. concantracion de estados
de pagos a fin de mes,
dificultando el control
interno de la unidad y
generando alta demanda
en &l proceso de cierre
____contable.
Para cumplir con los
plazos esteblecidos en
cuanto a cierres contables
mensuales, los estados
de pagos se recibirén
para ser contabilizados y

Dggaggsun?g:to paga!dos en el mes

Einanciera. 12 | respectivo hasta el 28 de

cada mes. En el caso que
algln estado de pago no
cumpla con ia fecha
astipulada, éste debera
ser auterizado por [a
Subdireccion
Administrativa pars ser
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contabilizado dentro del
mes contable,

Cada salicltud de remasa
con la informacion de
facturas que remite el

Departamento de Gestion
de Recursos Flgicos e
Inversiones de la Red
debe ser rellenado con

informacién de recepcién

conforme

RECEPCION
CONFORME.

vi. Procedimiento 6: Evaluacién de cumplimiento y compromiso de Gestion

Nombre del procedimiento

Cédigo

Evaluacién de Cumplimiento y Compromiso de Gestion.

0B 3.1.5

1. Descripeidn Anglisis cruzado respecto a cumplimiento de flujos financieros de los distintos
proyectos.
2. Objetivo Detectar desviaciones con antelacion para una toma de decisiones mas informada,
oportuna y eficiente. _ _ _
3. Alcance Controf de Gestion, Inspeccién Técnica de Obra y Jefe de Recursos fisicos.
4. Periodicidad Mensualmente.
Responsable N° | Actividad QObservaciones Documento
Proporcionar a control de
gestion Anexo N° 2, Anexo N°3
' 6;:;‘;33:%"” o | 1| fectura, caratulay un set
da & fotos que reflsjen el Anexo N*4
avance de la obra.
Recopilacién de
informacidn y datos,
Control de revision y traspaso a N
Gestién 2 planliia de cumplimiento Anexo N°6
de control de flujos Anexo
N°§
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Se desea
implementar este
Envié de informacion mecanismo con
Control de recopilada & monitores financiamiento
Gestion MINSAL, para suIJ régistro FNDR, por lo que se
y control. estan reallzando
coordinaciones
_ conjuntas.
Elaboracidn de informe de
cumpilmiento mensual de
oo e todos los proyectos a Anexo N6
jefatura directa, refiejado
en Anexo N°6
Jefe de
Departamento
de Gestién de Andlisis del estado actual cu%?:t‘:icti:léencg%a
Recursos
Fisicos & de cada proyecto. encargado de
actos.
Inversionas de proy
la Red.
Jefe de
Departamento
de Gestién de Reunion global equipo
Recurses RRFF, con plan de accién Al menos una
Fisicos & derivadas de mensual,
Inversiones de desviaciones detectadas,
fa Red

4. Procedimientos complementarios a los procesos de obras e
infraestructura.

Esta es la individualizacién de los procesos transversales, estos que, en su conjunto hacen posible un
mejor desarrollo de la totalidad del guehacer del Departamento de Gestidn de Recursos Fislcos e

Inversiones de la Red.

Estos ademds permiten defar registro formal, permitir un rapido acceso a la informacién y desarrollar
control y planificacién en el transcurso da todo el proyecto.

= Procedimiento 1: Gestion Documentai.

- Procedimiento 2: Modificaciones a las Qbras.

- Procedimiento 3: Asesor a la Inspeccién Técnica de obra.

- Procedimiento 4: Coordinacidn para la autorizacion sanitaria.
- Procedimiento 5: Formalizacion de acuerdos y coordinacién con unidades beneficiarias.
- Procedimlento 6: Seguimiento, control y decisiones.
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- Procedimiento 7: Seguimiento y coordinacion de especialidades por proyectos.

- Procedimlento 8: Plan de Mejora continua.

i. Procedimiento 1: Gestién Documental.

Nombre del procedimiento Cédigo
Gestlén Documental. 0B 4.1.1
1. Descripcion Proceso de produccién, recepceidn, distribucion, almacenarnienta y clasificacion de
documentos.
2, Objetivo Mantener el orden documental de documentes ¥ plancs, asl como también ordenar
dicha informacion para el facil acceso a la infosmacion.
3. Alcance Seccién de Control y Gestion de Procesos Administrativos.
4. Perlcdicidad Diariamente.
Responsable N° | Actividad Dhservaciones Documento
Toda |la documentacion
proveniente ds entes
Seccién de internos es ingresada
Control y por Oficina de Partes, la
Gestién de 1 | cual posteriormente se
Procesos racepciona por la
Administrativas Seccion de Control y
Gestion de Procesos
Administrativos.
Seccion de Control y
Gestion de Procesos
Sggﬁit?gl ';e Administrativos, en el
Gestion de 2 caso de estados de
Procesos pago, deriva
Administrativos directaments a
encargados de proyectos
dogumentacion entrante.
De::rtf:rieento Seccidn de Control y _
de Gestién de Gestion de Procesgs Es la instancia en
RecUIS0S Administratives, deriva donde se entregan
Flsicos & 3 | documentaclén a jefe de directrices e
Inversiones de Dpto. RRFF,, quien es el instrucciones a
la Red encargado de derivar seguir.
documentacion
De;ae:tzgeento Requerimientos son
de Gestiénde | 4 derivados a Se fijan piazos de Anexo N°7
Recursos profesionalas, quaedando cumplimiento.
Fislcos e registro en Anexo N°7
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Inversiones de
la Red,
La respuesta debe
darse a través de
L.os profesionales deben una respuesta
dar cumplimiento a lo formal, corrsa
Equipo RRFF instruido por jefatura en electrénico o
los plazos establecidos | emision de informe
técnico segun
comesponda.
Control de Encargado de velar por | Reallzar andlisis de
Gestion cumplimiento y cumplimiento an
seguimiento a procesos. forma y fonde
En caso de que se
generen informes o que
se tenga la necesidad de
Seccion de generar respuestas y
Control y derivar antecedentes, la | Este es el proceso
Gestion de Seccidn de Control y de distribucion de
Procesos Gestion de Procesos documentacién.
Administrativos Administrativos debera
elaborar Ordinarios o
memerandums seglin
corrasponda. _
Esta documentacion
&s registrads en
La Seccién de Controly | Anexo N°8 Planilla
Seccion de Gestion de Procesas de registro de
Control y Administrativos, esta documentacion, y
Gestién de encargada de dejar $on almacenados en Anexo N°8
Procesos registros flsicos y carpeta RRFF
Administrativos digitales relacionados & compartida en
su facil acceso. ubicacién -
“Correspondencia
digital®
Se instruye a equipo
Una vez totalmente RRFF gue toda,
tramitado, se incorpora informacion esta a
Seccion de documentacién a carpeta su entera
Control v del proyacto, ordenada disposicién, pero
Gestion de en: que no esta Carpetas del proyecto
Procasos ¥ Antecedentes permitido
Administrativos administrativos desordenar
» Antecedentes técnicos | carpetas, extraer

» Estados de pago.

documentos sin su

reposicion.
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*Se imparte instructivo a equipo de trabajo de dejar constancia de toda gestién realizada por libro
de obra, comreo electronico y actas de reunion, las que también serdn registradas por Seccidn de
Conftrol y Gestién de Procesos Administrativos

. Procedimiento 2: Modificaciones a las Qbras.

& [nvarsiones de

pravisias en el itemizado

consideracién los
precios de mercado

Nombre del procedimlento Cédige

Modificaciones a las obras.

1. Descripcion Cuando se genere la necesidad de modificar el proyecto original, con el fin de (levar
a un mejor termino la obra contratada, segun las necesidades usuarias y el
cumplimiento de las NTB, _

2, Objetivo Modificacion de! proyecto con el fin de llevar a un mejor termine ia obra contratada.

3. Alcance Departamento de Gestién de Recursos Flsicos e Inversiones de la Red y Empresa
Contratista

4, Periodicidad Transcurso de Ejecucion de Obras Civiies,

| Responsable N°® [ Actividad Obsarvaciones Documento
En el caso de ohras
extraordinarias que
. involucren items no
El Servicio de Salud [ milados en el
Iquique, podra ordenar y contrato, debaran
con el fin de lievar a un o nveni;se con &l
Departamento de mejor termino la obra contratista los
Gestién de contratada, la reclos. feniendo en
Racursos Fisicos | 1 modificacion de obras P ' Nota de Cambio.

“resumen notas de
cambio” Anexo N*15.

registrar en una hoja
de la planlila de
célculo las notas de
cambio aprobadas y
las que no se

la Red. °“gaar:‘get'a;°ggztf; asf y los plazos de
sjecucion de obras eje:;ggneds?olas
nuevas o extraordinarias. mediante de un
analisis de pracios
upitarios,
Se debe analizar
porcentaje de gastos
generales dal
Inspeccion técnica de contrato, porcentaje
obra deberd traspasar de utilidades &
Ingpeceion 2 Informacién de notas de Inclusién de IVA. ‘rasumen notas de
técnica de obra cambio a planilla Ademas, se deben | cambio” Anexo N°15
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aprobaron coma
registro.
Se debe formular
“Portada Resumen
de nota de camblo®,
Por cada nota de cambio Presug;::‘?ztg ;gmato
se desarrollars un
s Inspeccién 3 orden correlatiizgel identificando Ansxo N°16
¢nica de obra aumentos,
analisis segdn formato disminucionss
Anexo N°1¢ y
Qbras
extraordinarias; y
por ultimo analisis
de precio unitario.
Dependiendo del
DepGa:;irg:rLt: de financiamiento del
proyecto cada
]:elzgggfoﬁg?g 4 tramitacién o solicitud de
la Red recursos se tramitara en
forma diferante
Se solicita audiencia
a CORE para
exponer
Departamento de modificaclones al
Gestion de 4 contrato y sollicitar
Recursos Fisicos -1-' Financiamiento FNDR financiamiento
e Inversionas da : adicional, donde
la Red asta comision
aprobara ¢
rechazara la
propuesta,
Se envia notas de
cambio segun
formato adjunto
Departamento de donde especialistas
Gestibnde | , del MINSAL
Recursos Fisicos 2— Finantiamiento Sectorial e tud
e Inversiones de : estudiaran
la Red propuesta y
aprobaran 0
rechazaran
propuesta,

*ios aumentos a disminuciones de obras no podran superar el 10% del valor del contrato, o el
porcentaje establecido por laa bases administrativas o los términos de referencia del contrato.

lll. Procedimlento 3: Asesor a la Inspeccion Técnica de Obra.

Nombre del procedimiento
Asesor a la Inspeccién Técnica de Obra,

Codigo
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1. Bescripeion

Dentro de la asignacion presupuestaria de algunos proyectos viene incluido en el
item consultorias {002) presupuesto para la coniratacién de Asesores a la
Ingpaccién Técnica de Obra, los cuales deberén cumplir con las sigulentes
funclones.

2. Objetivo

Contar con presencia permanente en terrano para la correcta gjecucion de los
avances programados en la carta Gantt del Contratista.

3 Alcance

Unidad de Inspeccién Técnica de Obra

4, Periodicidad

Transcurso e Ejecucion de Obras Civiles,

Rasponsable

N° | Actividad Observaciones Documento

Asesores ala
Inspeceion
Técnica de Obra

El informe “flash®
dabera contener
¢OmMo minimo.

» Identificacion de la
obra, contratista @
Inspacior Técnlco,
Fecha y periodo
que abarca, tipo
de contrato,

» Resumen de los
hechos mas
relavantes que se
hayan producido
enlaobraenla
semana.

» Enumeracién de
Realizar Informes “flash” aspectos

semanales con los ndientes ectrd
1 avances que presenta la Eremcos paraye' Correa €1 nlco.
obra. normal desarrollo
de la construccion

> Control de avance
fisico

» Situacion de
avance por
partidas
programado/real

¥ Control de avance
financlero

¥ Situacién
financiera
programada v/s
real

» Aumentos y
disminuciones de
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obra, obras
extraordinarias,
efc.

¥» Comentario final
y juicio critico
respecto a
cumplimiento de
metas, calidad de
las obragy

comportamiento
del contratista.

Asesores ala
Inspeccién
Técnica de Obra

Esta herramienta
ayudara a detectar
desviaclones y

Desarrollar una Planilla
cotejando la Carta Gantt

presentada por la enfocar ios recursos

empresa, con lo real
ejecutado a la fecha, | 9° “”:ﬁ”&::fem mas

Planilla formato
Excel o MS Project.

Asesores a la
Inspeccion
Técnica de Obra

AITO debera llevar
un registro de todos
los requerimientos
de informacién que
Registro entrada y salida | la empresa ingrese y
a los requerimienios de | consigne en libro de

informacion. obrs, detallando
fecha de recepcion
desarrollo y
resplesta formal al
requarimisnto,

Planilia formato
Excel con el registro
del desarroflo de la

consulia,

Asesores a la

Inspecclén
Técnica de Obra

AITO Debera llevar
de manera ordenada
€l registro de todas
los aumentos y
disminuciones de
ohras, asl como las
cbras
exirsordinarias, con
el registro
cronoldgico,
evaluacién
financiera,
cubicaciones y
formatos del
Procesa
(Modificaciones a

Registro de Notas de
Cambio.

.Anexo 18
Angxo 16

ias obras).
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AITO, deberd llevar una | Se deben adjuntar:

Asasores ala bitdcora o diario de Fotografias, Minutas
inspecclén 5 | trabajo donde registre el de reunién,

Técnica de Obra dia a dia de sus angtaciones al libro
actividades. de obra, stc.

*Si la gbra no contempla dentro de su asignacion presupuestaria la contratacién de un asesor
técnico a la obra, los procesos descritos anteriormente deberan ser llevados por Inspactor técnico
de obra, Control de Gestion y especialistas del Departamento de Gestién de Recursos Fisicos ¢

Inversiones da la Red.

Iv. Procedimionto 4: Coordinacion para la autorizacién Sanitaria,

Nombre del procedimiento

Cédigo

Coordinacidn para la Autorizacién Sanitaria,

1. Descripcion Para que un dispositive pueda llegar a funcionar y ser operativo, debe tener
estandares minimos de calidad clinica y cumplimiento de las normas para el
correcto funcionamiento de los dispositivos de salud.

2. Objetivo Coordinar, desde la génesis del proyecto la autorizacion sanitaria de log proyectos,
con &l fin de no experimentar problamas en |a ejecucion y puasta en marcha que
puedan acarrear al Servicic de Salud incurrir en costos no contemplados en los

royectos originales.

3. Alcance Subdireccion de gestion asigtencial, Departamento de Gestion de Recursos
Flsicos e Inversionas de |a Red y Gesiién de Provecios.

4. Periodicidad Proceso transversal al proyecto.

[ Responsable | N° | Actividad Observaciones Documento
Antes de enviar los
antecadentes técnicos del
Subdiraceion proyecto a gestion de
de gestion proyectos, para la 1.-Andlisis de
asistencial, generacion de ficha (IDI). |\ cooocian
especlficaments en gl 2 .Desa rrollt':: del
Departament proceso de levantqrniento ) Acta de reunidn
de p(?osti?: dg 1 de la informacién ge-?:‘gl?;igrggecto respaldando
Recursos {proceso 1, %rnativa acuerdos.
Figlcos e Procedimiento2). 4 -Andligis técnico
p Se debe hacer un analisis .
Inversiones de " econémico del
Ja Red, en conjunta del proyecto proyecto
con &l fin de detectar 5.-Seleccion d
desviaciones referentes a | o=~ = Ion oe
la normativa NTB que matvas
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necasita el proyecto con
¢l fin de adelantar |a
revision y requerimientos
que requiere |a autoridad
sanitaria para el
funcionamiento del recinto
asistencial.
En la instancia de
Ejecucion de la obra,
cuando esta presente un
avance fisico aproximado
al 60% debera
Subdireccion coordinarse nuevamente | 1.-Analisls de
de gestién una revisién de ios Informaclén,
asistencial. antecedentes téenicos | 2.-Desarrolio del
que estan siendo perfil del prayecto
Departamento ejecutados. 3.-Andlisis de A«:teasd;dr::gic?n
de Gestién de Tales como la revision de | Alternativa ath'.l erdos
Recursos planos, especificaciones | 4,-Andlisis técnico )
Fisicos técnicas y notas de econdmico del
Inversiones de cambio y modificaciones | proyecto
la Red. &l proyecto en general, | 5.-Seleccién de
esto para comegir Altarnativas
desviaciones a la
nermativa NTB y
requerimientos de la
autoridad sanitaria.
En paralelo a la
Recepcion municipal de [a
obra se debe Coordinar la :
Subdireccion visita de la autoridad | 7 aios d
de gestion sanitaria y para la 2 _% el dol
asistencial. aprobacion de : ,-ﬁ|e§a1 oto
funclonamiento del geAnal? ‘prgye Acta de reunién
Departamento racinto; en primera A'I; “sns © dando
de Gestion de instancia generando | 4 jm;i ‘;"" toent respa b
Recursos reuniones de revision de | nd SIS p l"m acuerdos.
Plsicos e planos As-Builty NTB por | 85" e;::w ®
Inversiones de parte del Servicio de gmgel i6n d
la Red. Salud de Iquique, y on A.I‘t efif‘ °
segunda instancia ernaiivas
coordinando visita de
autoridad sanitaria.

v. Procedimiento 5: Formalizacion de Acuerdos con Unidades Beneficiarias.

| Nombre del procedimianto

| Cédigo
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[Formalizacién de Acuerdos con Unidades Beneficiarias. l

1. Descripeion Con el fin de levantar, desarrollar y aclarar las reales necesidades de la unidad
beneficiaria, en el transcursoc de la gjecucién del proyecto deberén coordinarse
reuniones que resutten de acuerdos que definan el proyecto ajustdndolo a las reales
necesidades de la unidad beneficiaria y de los usuarios finales,

2. Objativo Formalizar acuerdos entre el Servicio de Salud de Iquique y las Unidades
Beneficierias mediante actas de reunién.

| 3. Alcance Servicio de Salud de Iquique y Unidades Beneficiarias.
4. Periodicidad Proceso transversal al proyecto.
Responsable N° | Actividad Observaciones Documanto
De esta reunion de
Dapartamento Se coordina reunidn con °gg:g inacion seel
de Gestion de el fin de presentar el P :t? ptg'r
Recursos proyecto a la unidad proyecio o bien
Figicos e beneficiaria. %Mfan Surgir
Inversiones de | 1 Esta pregentacion se ° seLvsat:::nes.
la Red, debe reslizer en sl observaciones
proceso de formulacion