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RESOLUCION EXENTA N¢

PENAFLOR, -4 3 o£p 7021

VISTOS: Disposiciones del D.EL. N. ° 1 de 2005 del
Ministerio de Salud que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.F.L. 2763 de 1979; Decreto
Supremo N. © 140 del afio 2004, Reglamento Orgéanico de los Servicios de Salud; Facultades delegadas
mediante Resolucién Exenta N.° 2594/95, y N° 019/96, Resolucion Exenta N© 76 del 06 febrero del afio 2020,
del Hospital de Pefiaflor y Resolucion Exenta N° 3386 del afio 2007 del Servicio Metropolitano Occidente que
establece el primer orden de subrogancia, por lo anterior la calidad de directora subrogante del Hospital de

Pefiaflor.

CONSIDERANDO: Que, en atencién a lo dispuesto en la
normativa vigente, y bajo los principios de eficiencia v eficacia, y la necesidad de tener un control interno
efectivo en el Hospital de Pefiaflor. Por lo anterior el hospital, si bien destaca dentro de la provincia por su
ordenado funcionamiento, se encuentra act&almente en una blisqueda continua por el mejoramiento de sus
procesos, para ofrecer la mejor atencion a sus pacientes, para ello una de las labores identificadas como clave
es la correcta coordinacién enfre su gestién clinica y administrativa, puntualmente con su cadena de
abastecimiento
En este contexto y con el objeto de enmarcar las modificaciones realizadas a la Ley de Compras Publicas y su

Reglamento, ¢l hospital ha procedido a actualizar su manual de procedimientos de adquisiciones.

TENIENDO PRESENTE, Disposiciones del D.F.L.N.° 1 de
2005 del Ministerio de Salud que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.F.L. 2763 de 1979;
Decreto Supremo N.° 140 del afio 2004, Reglamento Organico de los Servicios de Salud; facultades delegadas
mediante Resolucion Exenta N.° 2594/95, v N° 019/96, Resolucion Exenta N° 76 del 06 febrero del afio 2020,
del Hospital de Pefiaflor y Resolucién Exenta N° 3386 del afio 2007 del Servicio Metropolitano Occidente que

establece el primer orden de subrogancia, por lo anterior la calidad de directora subrogante del Hospital de

Pefiaflor.

Que, en mérito de lo expuesto y en ejercicio de las facultades de que me confiere la ley, dicto lo siguiente:
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Apruébese Manual de Organizacién y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones y

Abastecimiento del Hospital de Pefiaflor afio 2021.
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. INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un componente del control interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informaciéon sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en el
establecimiento.

Es una herramienta que facilita la administracion al orientar las lineas de autoridad y el
conducto regular. Explica que debe realizar cada integrante del Departamento o Unidad.

Un manual de organizacién no es definitivo; va cambiando segun el progreso de las técnicas
administrativas y cambios del sistema de salud.

Su difusién contribuye a mejorar el ¢clima organizacional al tener cada integrante claro lo
que se espera de su trabajo y cuales son sus responsabilidades siendo esta claridad el
punto de partida de una buena gestién de la unidad.

Por tal motivo, el manual ademas de constituir un instrumento de referencia fundamental
para el desempefio de rutinas de trabajo servira de directriz para la capacitacion,
induccién y evaluacion del personal,

La utilidad de la informacién que comprende el manual depende, en gran medida, de la
vigencia de su contenido, por lo que es indispensable que derivado de cualquier
modificacién en las funciones, estructuras y normas que afecten los procedimientos, se
dé cause a la actualizacion de este, conforme a los resultados que se observen en su
aplicacién y las necesidades de las areas involucradas en este proceso administrativo.

kI Hospital de Pefiaflor si bien destaca dentro de la provincia por su ordenado funcionamiento,
se encuenira actualmente en una busqueda continua por el mejoramiento de sus procesos,
para ofrecer la mejor atencion a sus pacientes, para ello una de las labores identificadas como
clave es la correcta coordinacion entre su gestion clinica y administrativa, puntualmente con
su cadena de abastecimiento.

En este contexto y con el objeto de enmarcar las modificaciones realizadas a la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, el hospital ha procedido a actualizar su Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.
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il. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Procedimientos se ha elaborado con el objetivo de servir
como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y
funcional, asi como el control, responsabilidad, procedimientos y los canales de
comunicacién, proporcionando ademas una descripcion completa del Departamento de
Adquisiciones y Abastecimiento, tanto en su organizacidon como en sus equipos de
trabajo, que en conjunto desempefian las tareas de cumplir con las responsabilidades
que le sean asignadas por normas legales y reglamentarias, ya sea por el Director(a) y/o
Subdirector Administrativo. Asu vez, tiene por finalidad identificar y desarrollar la
estructura organizacional y funcional del Departamento a nivel de cargos o puestos de
trabajo, y servir como instrumento orientador y regulador de las actividades y tareas
asignadas a cada uno de ellos, determinando las lineas de autoridad y responsabilidad
que le corresponde a cada uno.

lll. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
funcionarios, directivos y servidores publicos del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento del Hospital de Pefiaflor.

IV. NORMATIVA APLICABLE

» Ley N°18.834 Estatuto Administrativo. :

Ley N°18.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del estado.

DL N°® 1263, de 1975 Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

DL N° 1939, de 1977 Establece normas sobre Adquisicion, Administracion y Disposicion
de Bienes del Estado.

¥ Decreto N° 577, de 1978 Aprueba Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los érganos de la Administracion del Estado.

» Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razdn.

» Articulo N°38 de la Constitucion Politica de la reptiblica 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 Administracion 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.

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

Resolucion N°1600, del 2009, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razdn.

Ley de Presupuesto del Sector Pldblico que se dicta cada afo.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

Politica y condiciones de usos del Sistema de Mercado Publico, instrucciones que la
direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile
Compra.

Reglamento interno aprobado por Resolucion.

Ley N° 20.730 que reguia el lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

Ley 20.285 de Transparencia de la Funcion Publica y el Derecho de Acceso de los
Ciudadanos a la Informacién de la Administracion del Estado.

Ley N°19.653, de Probidad Administrativa: y sus respectivas modificaciones vy
reglamentaciones.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.
Directivas de Mercado Publico.
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OBJETIVO GENERAL DEL. DEPARTAMENTO

Establecer las distintas actividades asociadas a las compras y contrataciones publicas
realizadas por el Hospital de Pefaflor, de acuerdo con la normativa vigente

VL.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer el cronograma correspondiente para la publicacién, seguimiento y evaluacion
del Plan Anual, de acuerdo con las necesidades institucionales.

Establecer las instrucciones sobre Requerimientos de Bienes y Servicios, tales como su
utilizacion, requisitos y flujos de aprobacion y/o rechazo.

Establecer el procedimiento para efectuar compras a través de Convenio Marco, por medio
del Portal Mercado Pudblico, de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley N°
19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.

Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento, para
la tramitacion de requerimientos relativos a la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios mediante licitacion pdblica o privada.

Establecer el procedimiento de compras de un bien o servicio a través del mecanismo de
Trato Directo.

Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de Gestion de Convenios para gestionar
las solicitudes de renovacién modificacion término, término anticipado de contrato y sus
respectivas garantias, asi como también solicitar, en caso de ser necesario, un nuevo
proceso de contratacion.

Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento del
Hospital para ejecutar las compras inferiores a 3 UTM.

Establecer las condiciones necesarias para el procedimiento de recepcion, revision y
despacho de los productos y/o insumos en y desde la Bodega del Hospital.

Establecer la politica de Inventarios y control de existencias del Departamenio de
Adquisiciones y Abastecimiento.

Establecer las condiciones necesarias que debe cumplir la documentaciéon para el
procedimiento de pago a proveedores.
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DEFINICIONES

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual el Hospital de Pefiaflor
selecciona uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suminisiro o
Servicios regidos por la Ley N° 19.886.

Acuerdo Complementario: Documento similar a un contrato que formaliza y regula una
compra realizada por convenio marco superior a las 1000 UTM, es decir un proceso de
gran compra. Deberd estar firmado tanto por el mandante director del Hospital de Pefaflor
como por el proveedor.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Direccidn del Hospital de Pefiaflor
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas: plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacidon, clausulas del Contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del proceso de compra.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Direccién del Hospital de Pefiaflor que
contienen, de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos
y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Convenio Marco Procedimiento de Coniratacion realizada por la Direccion de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en forma, plazo
y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de Bienes y/o Servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion: previamente licitados, y adjudicados por la Direccion, y
puesto, a tfravés del Sistema de Informacion, a disposicion de las entidades.

Comision Evaluadora: Comision de funcionarios del Hospital de Pefaflor designados
mediante Resolucién Exenta de la Direccion, segun lo indicado por el articulo 370, inciso
40 del DS 250/2004, con el objeto de asesorarle en la apertura de la propuesta y la
evaluacion de las ofertas. L.os integrantes de cada comisién evaluadora deberan cumplir
con todas las obligaciones establecidas en la Ley N° 20.730, Ley del Lobby, la cual
establece que los miembros de las comisiones evaluadoras son sujetas pasivos
temporales.

Compra Agil: es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30
UTM, incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion. Compra Agil no
requiere la dictacion de una resolucion fundada que autorice su procedencia, sino que
basta unicamente con la emision de la Orden de Compra, aceptada por el proveedor.

Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcién de compra, de productos y/o bienes muebies. Un contrato sera considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
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10.Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades
o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por
ciento del valor total o estimado del contrato. Para efectos del presente manual los
servicios se clasificaran en generales y personales los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo
sefalado en el capitulo XII del reglamento de la ley N° 19.886.

11. Gestiéon de Contratos: Funcion desarrollada por la Unidad de Gestion de Contratos, que
es la responsable del buen cumplimiento del contrato en los aspectos administrativos de
este, como son, por ejemplo, la vigencia y las garantias exigidas segun las bases.

12.Encargado o Administrador de Contrato: La persona, designada por la Direccion del
Hospital. En cada caso, es el responsable de supervisar el buen cumplimiento del conirato
en los aspectos técnicos, dada su funcion y/o especificidad.

13.Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursabie,
mediante el cual el establecimienio realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las
cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

14.Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas: formulen propuestas,
de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

15. Nota de Crédito: documento legal, de caracter comercial que de acuerdo con el Servicios
de Impuestos Internos (Sll) es emitido por los vendedores o prestadores de servicios
afectos al IVA y que se realiza cuando el vendedor esta en la obligacidon de anular de
manera parcial o total una cantidad de dinero que ya ha sido cobrada.

16. Nota de Débito: documento legal, de caracter comercial que de acuerdo con el Servicios
de Impuestos Internos (Sll) es emitido por los vendedores ¢ prestadores de servicios
afectos al IVA y que se utiliza cuando es necesario aumentar el pago de dinero.

17.Plan Anual de Compras: que corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar durante el afio
calendario.

18.Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacion privada y Tratos
¢ Contratacién Directa.

19.Proceso de grandes compras: Es la adquisiciéon a través del catalogo de Convenios
Marcos de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

8
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20. Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar os procesos
de Publicacién y Contratacion, en el desarro!lo de los procesos de adquisicion de sus
Bienes y/o Servicios.

21.Garantia o Caucion: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién resguardar el correcto cumplimiento, par parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

22.Garantia de seriedad de la oferta: Corresponde a la caucion que respalda las ofertas
presentadas por los distintos oferentes.

23. Garantia de Fiel cumplimiento de Contrato: Corresponde a la caucién de tipo bancaria
u ofras que contemple ia norma, que respalda la observancia de la ejecucion del bien o
servicio licitado.

24. Hospital: Hospital de Pefaflor.

25.Proveedor: Persona Natural o Juridica, chilena o extrajera, o agrupacion de estas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

26.Trato a Contratacion Directa: Proceso de contratacidon que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la
Licitacion o Propuesta Pdblica y para la privada.

27.Acto Administrativo: son las decisiones formales que emitan los érganos de la
Administraciéon del Estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad,
realizadas en el ejercicio de una potestad pablica. Las actas administrativas tomaran la
forma de Resoluciones Acto administrativo dictado por el Director(a) del Hospital, en el
cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
plbiica.

28.Resolucién de Aprobacion de Bases de Llamado: Acto administrativo por el cual el
Hospital formaliza la solicitud de compra de un bien o servicio y establece los
requerimientos para dar inicio al proceso de publicacion en el portal Mercado Publico.
Las Resoluciones podran ser Exentas, libre de iramite de aprobacion de la Contraloria
General de la Republica a Afectas en cuyo caso deben ir a tramite de aprobacion de ese
érgano Contralor.

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

30. Orden de Compra: Solicitud escrita de determinados productos a un precio acordado y
con ciertas condiciones de pago y entrega. Se frata de una autorizacion que el comprador
concede a que le presenten una factura por la compra de productos y/o servicios.
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31.Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la Unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud.

32.Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compra; presentando una oferta o
cotizacién.

33. Contratista: Proveedor que suministra Bienes o Servicios a las entidades, en virtud de
la Ley de Compras de su Reglamento.

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

35.Bodega: Unidad, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucién.

36.Facturas: Documentos fributarios que los proveedores envian usualmente al Servicio,
con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable
de la venta y, si correspondiera. La indicacién del plazo y forma de pago del precio.

37.Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia desde el proveedor hacia el Servicio, y desde el Servicio a otra institucion.

38.Solicitud de Pedido Mensual: Es la manifestacion de la necesidad de un producto o
Servicio que cada entidad requirente expresa a la Unidad de Bodega, con la autorizacion
de la Resolucion Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras, con despacho mensual.

39.Solicitud de Compra realizada fuera del PAC: Es la manifestacion por parte de la
Unidad Requirente, de la necesidad de un insumo o servicio al Departamento de
Adquisiciones y Abastecimiento, que no se encuentra indicada en la Planificacién Anual
de Compras.
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VIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento es el encargado de coordinar la Gestion
de Abastecimiento de la institucidon y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras pubiicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada. Unidad dependiente del Departamento de
Administracién, Unidades Técnicas, de Proyecto u otras, a la que pertenecen los operadores
y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios
a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora
o colabora en |a preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

» Bodega: Seccién dependiente del Departamento de Adqguisiciones y Abastecimiento,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion. En la actualidad
esta gestion se divide en tres personas cada una a cargo de una de las bodegas que se
clasifican en Insumos Generales y Alimentacion, Insumos Clinicos y Farmacia.

= Ejecutivosias de compras: Personal del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion
faltante en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien,
ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

» Supervisores/as de Compras: funcionarios del Departamento de Adquisiciones y

Abastecimiento encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.
Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacién de la comision de evaluacién.

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

. Crear, modificar y desactivar usuarios.

. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

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

Autorizar y publicar ef Plan Anual de compras publicas.
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« Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de administrar
el Sistema Chile Compra en ausencia del/a Administrador/a Mercado Publico, es nombrado
por la Autoridad de la Institucion.

IX. UNIDADES INVOLUCRADAS EN LOS PROCESOS DE ABASTECIMEINTO:

Para llevar a cabo un exitoso procedimiento de abastecimiento, el Hospital de Pefiaflor,
requiere de la interaccion y organizacion de diferentes unidades tanto clinicas como
administrativas asumiendo las tareas y responsabilidades que se detallan a continuacion:

* Ejecutivofa de Compras

* Encargado/a de Bodega

¢ Supervisor/a de Bodega

*  Gestor de Contratos

» Jefela departamento de Adquisiciones y Abastecimiento
*  Subdireccién Administrativa

* Jefefa departamento de Contabilidad y Finanzas

* Director/a del Hospital

A continuacion, se detaila las responsabilidades y tareas:

» Director/a del Hospital: Responsable del funcionamiento tanto clinico como
administrativo del establecimiento, ademas de generar condiciones para que las areas
respectivas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo
con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

* Subdireccion Administrativa: Responsable del control y gestiéon del area administrativa
y financiera del Hospital.

+ Jefela Departamento de Contabilidad y Finanzas: Responsable de autorizar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y ofros pagos
relacionados con los procesos de compras.

* Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas
para, a fravés de www.mercadopublico.cl o de documentos internos, generar
requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de
Administracion, a fravés de www.mercadopublico.cl o de los procesos administrativos
internos, los requerimientos generados.
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Otras Unidades Relgcionadas al Proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Fiscalia, Areas Técnicas, Auditoria, Asesoria Juridica, fodas participes
conforme a su funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizaciéon de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de materializacidon de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la
gestion de abastecimiento de la institucion.

Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocadas para integrar un equipo muitidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.
Seran nombrados mediante Resolucion Exenta, con un minimo de fres funcionarios de
planta y contrata, de conformidad a lo establecido por la normativa, sin embargo, ademas
se podra solicitar los profesionales asesores que sean necesarios.

Contraparte Técnica: Estara a cargo y sera desempefiada por la jefatura de la Unidad
Requirente. Los funcionarios de dicha Unidad tendran la funcién de supervisar la calidad y
el cumplimiento integral del servicio, velando por el eficiente desarrollo de la contratacion.
Dichos funcionarios podran, en todo caso, asesorarse por ofros funcionarios de la
institucion, o por personas externas.

En particular correspondera a esta contraparte técnica desarrollar las siguientes funciones:

a) Dar visto bueno y recepcion conforme de los servicios, como asimismo informar de
las circunstancias que puedan dar origen a multas, mediante memorandum dirigido
al Gestor de Contratos.

b) Supervisar, coordinar y fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en las presentes bases de licitacion y en el contrato que al efecto se
suscriba.

c) Fiscalizar que la ejecucion del servicio se cifa estrictamente a las exigencias
establecidas en las Especificaciones Técnicas y demas documentos
complementarios.

d) Velar por el correcto desarrollo del servicio informando mediante memorandum al
Gestor de Contratos en caso de incumplimiento para la eventual aplicacion de
multas.

e) Las demas que le encomienden las presentes bases y el contrato.
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
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Xl. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento

N° DE PUESTOS : 01

TIPO DE FUNCION QUE EJECUTA  : Abastecimiento

DEPENDENCIA : Subdireccion Administrativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE : Gestor de Contratos, ejecutivos de compras,
supervisor de bodegas, encargados de bodega

REEMPLAZADO POR : Gestor de Contratos

CONTENIDO DE CARGO

RESUMEN DEL CARGO

Dirigir planificar y controlar los procesos de abastecimiento del Hospital de Pefaflor,
asegurando la correcta respuesta ante solicitudes de Bienes y Servicios requeridos por parte
del cliente interno (Unidades clinicas y administrativas), resguardando los presupuestos
anuales definidos para cada una de ellas, siempre en el marco de probidad y transparencia
de lo distado por la Ley de Compras Publicas y su reglamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

¢ Planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de compras del
Establecimiento, velando por que éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos y
presupuestos, vigilando el cumplimiento de la atencion de calidad a las Unidades y Servicios
Clinicos o de Apoyo, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de Compras
Publicas.

¢ Planificar, organizar y supervisar el proceso de compras a través de fondo fijo, segin lo
gue establece resolucion interna del Establecimiento, velando por que éste sea oportuno y
eficiente en el uso de los recursos y presupuestos, como por la atencion de calidad a las
Unidades respectivas, dentro del marco de probidad y transparencia de la Ley de compras
publicas.

= Supervisar y controlar los procesos de las Bodegas de Abastecimiento, velando por el
cumplimiento de las normativas vigentes.

e Vigilar y controlar el cumplimiento de los indicadores y compromisos de gestion
concernientes a los ambitos asignados.

e Dirigir, controlar y supervisar la entrega de informacion relevante para la toma de
decisiones en cuanto a gastos por Centros de Costos.

o Desarrollar estadisticas con relacion a materias pertinentes de la seccion, como estudios
de consumo y tendencias de consumo de insumos a nivel del Establecimiento.
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o Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimiento para la gestion de
abastecimiento, socializandolo al interior del establecimiento hospitalario.

e Supervisar que los requerimientos posean la disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

e Supervisar el flujo de cada una de las bodegas del Establecimiento.

Supervisar los procesos de compra del Establecimiento.

Acreditacion vigente para operar en Portal Mercado Pablico.

Otras funciones que encomiende la Jefatura y/o la Direccion del Establecimiento.

NIVEL DE JERARQUIA Y RELACIONES

LINEA DE SUPERVISION DIRECTA
El jefe de Adquisiciones y Abastecimiento depende jerarquicamente del/la Subdirector/a
Administrativofa.
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2. IDENTIFICACION DEL CARGO: Gestor de Contratos y Convenios

N° DE PUESTOS ;01
DEPARTAMENTO O UNIDAD : Adquisiciones y Abastecimiento
DEPENDENCIA DE : Jefe Depto. De Adquisiciones y Abastecimiento

CONTENIDO DE CARGO

RESUMEN DEL CARGO

Realizar el seguimiento, administracion y control de los procesos de contratacién y renovacion
de los contratos vigentes, a través de los diferentes tipos de contratacién permitidos por la ley,
contribuyendo a generar las alertas necesarias para asegurar la continuidad del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

o Analizar y entender en su exacta dimensién cada una de las clausulas que conforman los
contratos.

e Confeccionar, actualizar y modificar las bases de las licitaciones.

o Elaborar las resoluciones de aprobacion de bases de licitacion, de adjudicacion, y de
aprobacién del confrato.

e Participar en las comisiones de adjudicacion.

e Evaluar los requisitos administrativos de los oferentes.

e Adjudicar la compra al oferente por el sistema.

¢ Revision de garantia de la seriedad de la oferta, garantia de fiel cumplimiento del contrato
y monitoreo del desarrolio del contrato.

e Notificar irregularidades de los proveedores en el desarrollo del contrato (Multas, términos
de contratos, cobro boleta, etc.)

o Solicitar términos de referencia a unidades requirentes (Referente Técnico)

e Hacer trato directo de compra en caso de ser necesario y en funcion de lo establecido en
la Ley de Compras.

Realizar el seguimiento y control presupuestario de los contratos vigentes.

Generar la alerta necesaria ante el vencimiento de contratos ya sea por plazo estipulado o
cumplimiento del presupuesto, esta labor se realizara con el tiempo necesario para dar
curso al proceso de renovacion antes del termino del contrato vigente.

e Renovacién de contratos gestionados por los ejecutivos de compras, elaborando las
resoluciones y oficios correspondientes, solicitando garantias del contrato por
cumplimiento de bienes y/o servicios a la empresa respectiva.

¢ Realizar informes periddicos del estado de gestion, de los tiempos de los procesos, de

metas y solicitudes especiales, a través de la planilla de gestion de contratos y tratos
directos.
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Gestionar devolucion de garantias, solicitando al cliente interno informacion de
conformidad del bien y/o servicio recibido, tramitando fa devolucién e informando a! usuario
devolucién del documento.

e Realizar el envio de la informacién que es publicada en la pagina de Transparencia del

Servicio.
e Realizar el registro del Archivo de la Seccidn y de sus procesos, ingresando, clasificando
y actualizando informacion.

o Realizar la confeccién de oficios por medio de los cuales se remiten los confratos a las

empresas.

e Realizar la gestion administrativa correspondiente a multas, amonestaciones o {érmino

anticipado del contrato de acuerdo con lo informado por la Contraparte tecnica.

e Cumplir con las instrucciones vy realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

NIVEL DE JERARQUIA Y RELACIONES

LINEA DE SUPERVISION DIRECTA
» Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento
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3. IDENTIFICACION DEL CARGO: Ejecutivo de compra

N° DE PUESTOS : 03
DEPARTAMENTO UNIDAD : Adquisiciones y Abastecimiento
DEPENDENCIA : Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento

CONTENIDO DEL. CARGO

RESUMEN DEL. CARGO

Encargado de gestionar y coordinar los procesos de compra gue permiten el abastecimiento
mensual de la bodega asignada. (Insumos generales, insumos clinicos, farmacia) su labor
debera estar siempre en coordinacion con el encargado de bodega a fin de evitar sobre
stocks y poder gestionar de forma eficaz y eficiente los recursos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar plan anual de compras y solicitar el stock a bodega para realizar la compra
mensual de insumos.

Ejecutar el proceso de compra segutn Ley N° 19.886 de Compra, mediante revision de
catalogo electrénico, publicando ofertas o contactando oferentes segln corresponda.
Elaboracién de bases de licitacion, términos de referencia y tratos directo, en los casos
requeridos.

Generar 6rdenes de Compra a través de catalogo electrénico de mercado publico.
Gestionar y chequear las solicitudes de compra, e informar en caso de cumplimiento
regular, errores u omisiones de solicitud a jefatura.

Realizar proceso de publicacion, seguimiento, cierre o adjudicacion de producto de
acuerdo a procedimiento establecido segun ley de compras, mediante emisién de
Orden de Compra y resolucion exenta.

Realizar coordinacion con bodega sobre stock de productos y despacho de

Productos adquiridos en proceso de compra.

Cumplir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

NIVEL DE JERARQUIA Y RELACIONES

LINEA DE SUPERVISION DIRECTA

» Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento
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4. IDENTIFICACION DEL CARGO: Supervisor de Bodegas

N° DE PUESTOS : 01

DEPARTAMENTO O UNIDAD : Adquisiciones y Abastecimiento
DEPENDENCIA DE : Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento
REEMPLAZADO POR : Gestion de contrato

CONTENIDO DEL CARGO

RESUMEN DEL CARGO

El principal objetivo del cargo es asegurar la mantenciéon de una correcta cadena de
distribucién interna, de todos los productos que se encuentran en las diferentes bodegas
ejerciendo el control de todas las actividades asociadas, teniendo como base el Plan Anual de
Compras presentado por cada servicio, por otra parte, debe estar pendiente del trabajo del
personal encargado de la bodega pudiendo generar alertas necesarias por sobre stock
vencimientos u otras medidas necesarias para mantener una atencién continua y ordenada a
todas las unidades del Hospital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

 Compilar, revisar y monitorear el correcto cumplimiento en las entregas de productos a los
servicios en el marco del PAC.

¢ Realizar el seguimiento mensual sobre PAC solicitado y compras efectivamente
recepcionada en bodega.

= Velar porque las deficiencias (empaques dafiados, faltantes, sobrantes, problemas de
infestacion, humedad) detectadas en la descarga de producto sean reportadas al Ejecutivo
de Compras.

o Revisar el adecuado almacenaje del producto en bodega, manteniendo correctamente la
cadena de frio o las condiciones especiales de ciertos productos.
Establecer y coordinar horarios de atencién en bodegas para unidades criticas.

Verificar que los documentos de despacho y recepcion de insumos se encuentren
debidamente ingresados al sistema de informacion.

Verificar y asegurar la rotacién adecuada del producto por fecha de antigiiedad.
Verificar la elaboracion del reporte de fecha de antigliedad y producto roto.
Verificar la limpieza, cumplimiento de medidas de seguridad, conforme a lo indicado por

prevencionista de riesgo con respecto a almacenamiento, manejo de cargas y productos
peligrosos ademas de autocuidado.

Verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

Verificar las instalaciones de almacenaje de insumos liquidos para evitar dafio de los
insumos.

o Verificar la atencion inmediata del personal a cargo y a los clientes.

e Distribuir adecuadamente el producto para lograr la eficiencia del espacio y hacer mas agil
el despacho.
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Clasificar el producto almacenado en bodega, por familias y por peso para lograr un
inventario mas eficiente y exacto.

Supervisar mensualmente inventario en bodegas y entregar el reporte correspondiente a
la Jefatura de Adquisiciones y Abastecimiento.

Realizar inspecciones selectivas a los saldos de inventario, tomar selectivos internos
aleatorios.

Asistir al encargado de inventario en la toma de selectivos correspondientes a esa unidad.
Revisar las observaciones que pudieses existir en los selectivos, preparar en conjunfo con
el encargado de bodega las aclaraciones, validar y enviar a jefatura para su autorizacion.
Velar por la rotacién adecuada del producto en bodegas toma de fechas de antigiiedad.
Gestionar uso de productos con sobre stock internamente con las distintas unidades del
establecimiento.

Gestionar aquellos productos que estén prontos a vencer con al menos 90 dias de
vencimiento con otros servicios dentro de la red occidente, como salida por préstamo y
otra figura legal que se encuentre vigente.

Informar el Gltimo dia habil de cada mes productos vencidos, correspondientes a cada
bodega, ademas de solicitar la baja correspondiente y velar por él envié y almacenamiento
en bodega de acopio.

Resolver imprevistos en la atencidn al cliente (transportistas o funcionarios).

Cumplir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

NIVEL DE JERARQUIA Y RELACIONES

LINEA DE SUPERVISION DIRECTA

¥ Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento
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5. IDENTIFICACION DEL CARGO: Encargado de Bodega

N° DE PUESTOS - 03
DEPARTAMENTO UNIDAD » Adquisiciones y Abastecimiento
DEPENDENCIA : Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento

CONTENIDO DEL CARGO

RESUMEN DEL CARGO

El objetivo principal del cargo es recepcionar, mantener, custodiar, controlar y distribuir los
insumos demandados por los distintos servicios del hospital atendiendo a la diligencia, eficiencia
y deferencia en la atencidon del usuario interno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

» Recepcionar toda la mercaderia de insumos que ingresa a bodega; llevando registro en
sistema de computacion habilitado de los siguientes datos: Guia despacho o Factura del
proveedor, fecha de ingreso, nombre y detalle de articulos, firmar guia transportista y fecha
de vencimiento.

e Ingresar a sistema computacional las recepciones de mercaderias de insumos médicos,
controlando que la documentacién esté correcta en coédigo, cantidad, precio y unidad de
ingreso del articulo.

Recibir producto, ingresarlo a sistema computacional y emitir comprobante de compra.
Entregar producto a Ejecutivo de Compra para respaldo de lectura.

Controlar y revisar la mercaderia que ingresa a Bodega; preocupandose de que cumple con
las especificaciones solicitadas al momento de adquirir.

Entregar insumos médicos requeridos a las diferentes Unidades solicitantes.

Preparar mensualmente o quien designe, lista con articulos por vencer, dafiados, con poca o
sin rotacion, etc. e informar por escritc a jefe de Adquisiciones y Abastecimiento lo que
corresponda.

e (Custodiar la mercaderia almacenada, preocupandose que se mantengan cerrados los
accesos a Bodegas.

Verificar que saldos fisicos y computacionales estén cuadrados.
Comunicar de manera inmediata toda alteracidn de la mercaderia recepcionada (faltante, mal
estado, vencida, etc.) e informar al ejecutivo de compra y jefatura.

e Llevar archivo correlativo de la siguiente documentacion interna: Guias de recepcion, guias
de despacho, guias de traspaso desde y hacia bodegas relacionadas, préstamos hacia y
desde Instituciones, devoluciones de servicio usuarios, rechazos, y guias de consumo
inmediato.

Realizar ingreso de productos adquiridos por fondo fijo, emitiendo comprobante respectivo.

» Distribuir insumos bajo estricto cumplimiento norma FIFO (Primero en entrar, es el primero en
salir).

e Cumplir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.
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NIVEL DE JERARQUIA Y RELACIONES

LINEA DE SUPERVISION DIRECTA
b El jefe de Adquisiciones y Abastecimiento.
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Xll. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se definen los principales procesos que se gjecutan en el Departamento
de Adquisiciones y Abastecimiento del Hospital de Penaflor, a considerar:

1. PROCESO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacion anual de compras es una tarea que parte de la recopilacion y solicitud
de informacién por parte de la jefatura del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento quien comienza la formulacién del Plan de Compras inicialmente con la
siguiente informacion:

» Los datos histéricos de consumo.
* Requerimientos de las Unidades usuarias (clientes internos).

« Considerar para la compra de Insumos y Medicamentos los arsenales aprobados
vigentes del Hospital de Pefaflor.

« Planificacion anual de suministro via Cenabast.

El Plan Anual de Compras debe cubrir las necesidades del Hospital. Dicho Plan no
contempia;

* Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea
posible publicar, de conformidad a lo establecido por la ley N° 19.886 y su reglamento.

* Todo lo que se refiera a pagos de servicios basicos, contratados en afios anteriores,
talas como luz: agua, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

Posteriormente con el fin de contemplar todas las necesidades de las unidades
requirentes, tanto clinicas como administrativas, se solicita a cada una de las jefaturas
del Hospital que levante las necesidades de insumos para el afio siguiente, dependiendo
de las necesidades de la Institucion; el Plan de Compras debe ser consolidado por el
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento y visado por la Subdireccion
Administrativa. En funcién de las programaciones que ejecute cada unidad de acuerdo
con los requerimientos institucionales y la disponibilidad presupuestaria.
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Tanto las solicitudes de las unidades requirentes, como la formulacion real de las
compras, deben ser validadas contra los gastos o consumos historicos; esto se realiza
mediante la comparacién de los consumos promedios anuales de afios anteriores o del
ano anterior por cada producto de stock. Este proceso debera contar con la participacion
activa de las unidades demandantes, para lo cual el Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento velara por la oportuna convocatoria y participacion de dichas unidades.

En casos que existan Unidades, que no cumplan con el envio del plan de compra, dentro
de los plazos indicados, la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento informara via mail
a la Subdireccién Administrativa la notificacion del no cumplimiento de este requisito para
gue se tomen las medidas que correspondan.

Una vez recopilada toda la informacion y contando con la visacién de la Jefatura de
Adquisiciones y Abastecimiento y la Subdireccién Administrativa, la Direccién del Hospital
de acuerdo con las facultades delegadas del Servicio de Salud, aprobara mediante
Resolucion Exenta dicho plan el que posteriormente sera publicado en el portal de
compras publicas mercadopublico.cl por el adminisirador del portal.

Seguimiento del plan

Posteriormente con el fin de revisar la correcta ejecucion de la planificacion realizada el
Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento, emitira un informe trimestral a la Subdireccion
Administrativa en base a la informacién de las compras efectivamente realizadas por cada
ejecutivo de compras y comparado con la planificacion realizada. Este seguimiento
permitira efectuar modificaciones segin el consumo efectivo de insumos del afo y
mejorar el proceso de planificacion del afio siguiente.

2. PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

Dado que todas las compras programadas en el Plan Anual de Compras, seran aprobadas
mediante Resolucién Exenta del Director(a) del Hospital, estas seran gestionadas por
departamento de Adquisiciones y Abastecimiento en el portal Mercado Pablico, conforme
a los procedimientos y mecanismos establecidos en la Ley de Compras, estas compras
se realizaran sin requerir una nueva autorizacion ya que se encuentran aprobadas
mediante resolucion exenta de aprobacion de este Plan.

Sin embargo, para los requerimientos de compras o contrataciones que se encuentren
fuera de dicho plan sera requerida la autorizacién de la jefatura de la Unidad Requirente,
asi como también la autorizacién de Ja Subdireccion Administrativa, en caso de que el
requerimiento no cuente con las aprobaciones mencionadas la compra no se llevara a
cabo.
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Con el fin de ordenar el proceso de adquisicién y mejorar el tiempo de respuesia a nuestro
cliente interno, es que cada bodega contara con un comprador designado quien, trabajara
en conjunto con el respectivo encargado revisando de forma mensual los stocks a fin de
realizar una compra eficaz y eficiente que permita dar cumplimiento a la planificaciéon de
compras anual.

La compra y/o contratacion de bienes y servicios seran efectuadas de conformidad a la
Ley manteniendo siempre comeo primera preferencia, mediante Convenio Marco. De no
existir esta posibilidad se realizara un procedimiento concursal denominado licitacion.

Por otra parte, en el caso de las adquisiciones o contrataciones que se encuentren fuera
del Plan de Compras, el Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento establecera
un Formulario dnico para iniciar, la solicitud desde una Unidad Regquirente. Este
documento se denominara "Formulario de Solicitud de Compra™ y su disefo,
elaboracién y procedimientos de uso asociados, sera de responsabilidad de dicho
Departamento.

Todo Formulario de Solicitud de Compra, para su validacién, debera contener como
minimo la siguiente informacion:

a) Fecha.

b} Unidad Demandante.

¢) Nombre y Firma Jefatura Solicitante.

d) Especificaciones técnicas y/o descripcion detallada del producto o servicio requerido.
¢) Cantidad requerida.

fy Fecha estimada para la cual se necesita la compra del bien y/o contratacion de
servicios.

g} Justificacion, Objeto o Motivo del Requerimiento en cada caso seg(in corresponda.
hy Firma Autorizacién Subdireccién Administrativa.

i} Documentacion Adjunta, cuando corresponda.

7} Cualquier otra informacion relevante.

Se iniciara la tramitacion de la Solicitud de Compras, cuando dicho documento sea
recepcionada por la Subdireccion Administrativa, con todos los antecedentes necesarios
para ejecutar una buena compra y solicitar su autorizacion.
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Si la Solicitud se encuentra autorizada, se enviara el Formulario de solicitud de
compra al Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, instancia donde se le
asignara un folio que contiene un nimero Gnico del afio en curso y la techa de
recepcion.

La Subdireccion Administrativa, podra solicitar previamente a su autorizacion, las
cotizaciones respectivas, en dicho caso la Unidad Requirente debera esperar que
este punto sea resuelto.

Teniendo a la vista las cotizaciones solicitadas, la Subdireccion Administrativa, definira si
autoriza o no el requerimiento.

Una vez autorizada la solicitud de compra sera remitida al Departamento de
Adquisiciones y Abastecimiento quienes iniciaran el proceso de compra.

Respecto de las solicitudes de Requerimientos que son recibidas por el Departamento de
Adquisiciones y Abastecimiento, una vez autorizados, principalmente de acuerdo a la
procedencia y pertinencia, se procedera a priorizar a objeto de dar respuesta a aquellas
solicitudes que requieran de un tratamiento mas inmediato.

Luego de este proceso, el departamento de Adquisiciones y Abastecimiento informara a
ta Unidad demandante el estado del requerimiento, y la etapa siguiente de la que sera
objeto.

En casos que lo ameriten, el departamento Adquisiciones y Abastecimiento consultara a
la Unidad de Bodega sobre el estado del stock del producto requerido para ser adquirido,
a objeto de no caer en situacion de sobre stock.

3. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRAS PUBLICAS

Todas las compras y/o contratacion de Bienes y Servicios se realizaran mediante lo
establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, segiin los siguientes
mecanismos

Convenio Marco o Catéalogo Chile Express.
Proceso de Gran Compra.

Licitacion Publica.

Licitacion Privada.

Trata o Contratacion Directa.

Compra Agil.

~paoTo
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La priorizacion en la utilizacion de los diferentes mecanismos de compras se realizara de
conformidad a la Ley, es decir la primera preferencia sera siempre convenio marco a no
ser que se fogren conseguir condiciones mas ventajosas que puedan ser justificadas y
demuestren que aun estando en convenio una licitacion optimiza el gasto de los recursos.

Por otra parte, todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe
solicitar la compra en el Formulario de Solicitud de Compra, especificando claramente
las caracteristicas requeridas y sera siempre el Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento, basado en su conocimiento y acreditacion, quién defina el mecanismo
de compra a utilizar.

4. COMPRAS VIA CONVENIO MARCO

Paso 1: La solicitud de compra sera realizada mediante el Plan Anual de Compras, de
no ser asi en usuario requirente completara en formulario previsto para este tipo de
compras.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El nuevo requerimiento debera ser autorizado por la jefatura directa del usuario requirente
y posteriormente por la jefatura del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento y
la Subdireccion Administrativa. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve
el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del Requerimiento

El requerimiento autorizado es derivado al Ejecutivo de compras que corresponda
dependiendo de su categorizacion, es decir si corresponde a insumos generales o
alimentacién, Insumos Clinicos, o Farmacos ya que cada uno de ellos corresponde a una
bodega diferente y cuenta con un ejecutivo de compras especifico para ese tipo de
productos.

Paso 4: Revision del Catélogo de Compras

Una vez autorizado y derivado e Formulario de Requerimiento al ejecutivo este procedera
a la revision de productos via Convenio Marco, priorizando la mejor relacion precio,
calidad y menor tiempo de despacho, una vez seleccionado el producto el ejecutivo
solicitara el visto bueno final del producto a comprar por parte del usuario requirente. Ello
porque muchas veces al tratarse de insumos clinicos o farmacos la evaluacién técnica
del producto es imprescindible.
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Paso 5: Emision de la Orden de Compra

Recibida la autorizacion técnica del producto o servicio el ejecutivo de compras emitira la
orden y posteriormente de acuerdo con la vinculaciéon entre Mercado Publico y SIGFE
asignara el presupuesto requerido para finalmente enviar a autorizar la Orden de Compra
al Supervisor de Compras Publicas.

Paso 6: Envio Orden de Compra al Proveedor

El Ejecutivo(a) debe emitir la Orden de Compra aprobada por su supervisor, y enviarla al
proveedor.

Paso 7: Aceptacion Orden de Compra por el Proveedor y Despacho de Bienes y/o
Servicios

Si el proveedor no acepta ia Orden de Compra, el Ejecutivo (a) debe verificar el motivo;
si la causal de rechazo es |a falta de stock o indisponibilidad del Proveedor, debera iniciar
nuevamente el proceso; si el rechazo es por algin error en los datos de la Orden de
Compra, ésta debe ser cancelada en €l portal y se procedera a realizar una nueva Orden
de Compra ante una compra concretada, sera responsabilidad del Ejecutivo (a) dar
seguimiento a que el proveedor acepte la Orden de Compra en el portal de mercado
publico.

En caso de que el proveedor rechace o no acepte una Orden de Compra par falta de
stock o indisponibilidad, el Ejecutivo debera confeccionar el Ordinario de notificacion a la
Direccion de Compras Publicas.

Paso 8: Informar sobre la compra gjecutada

El Ejecutivo (a) luego de esto debe informar de la ejecucién de la compra a ia Unidad
Requirente, indicandole los plazos aproximados de despacho de los productos. Al mismo
tiempo: debe enviar una copia de la Orden de Compra digital, a la Unidad de Bodega para
informar que se adquirié un preducto y/o servicio que sera despachado.

Paso 9: Seguimiento y despacho de Orden de Compra

El Ejecutivo (a) debera registrar la compra realizada en la planilla de control dispuesta
para elio, Sera responsabilidad del Ejecutivo (a) realizar el seguimiento de la compra,
desde que esta se ejecuta hasta que es despachada a la Unidad de Bodega, a fin de
garantizar que se concreten las fechas informadas a la Unidad Requirente, Para esto,
debera mantener una comunicacion constante con el proveedor como con la mencionada
Unidad.
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Paso 10: Iinformar Recepcién conforme para Pago

Una vez que el Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento recibe ios bienes o
servicios, el gjecutivo debera solicitar al encargado de bodega o al referente técnico,
segun corresponda la efectiva recepciéon conforme mediante documento firmado, que
sera adjuntado al proceso de compras en el portal Mercado Publico.

Si el proveedor no ejecuta el despacho de productos adquiridos en tiempo y forma
requerida, el Ejecutivo (a) de Compra preparara la notificacién al proveedor de que se
efectuara un reclamo formal en su compra producto de este hecho conforme a lo
dispuesto en bases de licitacidon del Convenio Marco respectivo.

Cada comunicacion con oferentes y/o proveedores, deberan estar enmarcadas en los
lineamientos del Estatuto Administrativo, la Ley N° 19.886 (Ley de Compras) la Ley N°
20.730 (Ley del Lobby), la Ley N° 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma aplicable a la
probidad.

COMPRAS MAYORES A 1.000 UTM POR CONVENIO MARCO

El departamento de Abastecimiento recibe la solicitud de compra autorizada, e inicia el
proceso de adquisicion de un bien especifico. Adquirible por Convenio Marco y cuyo
monto de adquisicion es superior a 1.000 UTM.

lL.a Unidad debera tramitar la adquisicion de lo solicitado siguiendo los siguientes pasos:

Paso 1: Elaboracion de términos de referencia

Seglin el tipo de producto o servicio que se requiera adquirir el ejecutivo asignado debera
Elaborar en conjunto con el usuario requirente los respectivos términos de referencia que
rigen esta compra, ajustandose en todo momento a lo contenido en bases de licitacion
del respectivo Convenio Marco. En el caso especifico mantenerse en forma integra
segun bases de licitacion respectiva, pudiendo incluir todos los criterios o solo algunos
siempre y cuando se mantenga la proporcionalidad de porcentajes entre ellos.

Este documento contendra todas las condiciones y requisitos que rigen el proceso de
compras, asi como la designacién de comision evaluadora, especificaciones técnicas,
entre otros, el documento seréd aprobado mediante resolucidon exenta respectivamente
visada por las jefaturas que intervienen en el proceso de compras.
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Paso 2: Publicacion de la Gran Compra

El Ejecutivo (a) debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl para luego ingresar al
Catélogo Electrénico y seleccionar los productos que debe comprar, indicando
cantidades requeridas, una vez que el sistema reconoce el monto de la compra superior
a 1000 UTM sera dirigido al formulario indicado para ello donde debera completar los
campos solicitado solo con la informacién contenida en los términos de referencia. Una
vez completada toda la informacién, el sistema le mostrara todos los proveedores que se
encuentran adjudicados en Convenio Marco, en el tipo de productos seleccionados, el
Ejecutivo (a) creara el proceso de Gran Compra, completando la informacion sobre el
periodo de invitacion a los proveedores (10 dias minimos) para presentar ofertas. Una
vez compietada la informacién, debe hacer clic en la opcion "enviar invitacion®.

Paso 3: Apertura y evaluacion de las ofertas

E! Ejecutivo cumplido el plazo para la presentacion de ofertas, debera revisar el proceso
de grandes compras descargar los archivos de las ofertas y entregar la informacién a la
comision evaluadora ya definida, para proceder a la evaluacion y posterior seleccion de
proveedores con las ofertas ingresadas,

Paso 4: Seleccion de Ofertas

Una vez terminado el proceso de evaluacion, el Ejecutivo (a) recibira el documento de
evaluacion de las ofertas y redactara la resolucién que aprueba la seleccién de oferta.
Posteriormente, recibido el documento respectivamente firmado debera seleccionar la
oferta definida en el acta de evaluacion y adjuntar todos los documentos de dicha
evaluacion. Este proceso debera ser enviado autorizar por el Supervisor en Compras.

Paso 5: Emision de Orden de Compra

Autorizada la seleccién de ofertas el sistema generara automaticamente la Orden de
Compra asociadas al proceso indicando monto y cantidad ofertados por el proveedor
seleccionado, estas érdenes de compra, permaneceran en esta guardada hasta que
sea firmado el respectivo acuerdo complementario que sostiene todo lo requerido en
términos de referencia, asi como también las condiciones ofertadas por el proveedor.
Dicho documento debera ser redactado por el Gestor Contratos quien ademas solicitara
la respectiva garantia que acompafia este proceso y posteriormente llevara el control
de la ejecucion de dicho contrato. Solo luego de recibida la garantia y firmado el acuerdo
complementario el Ejecutivo de Compras emitira la respectiva Orden de Compras,
solicitara la autorizacién y |la enviara al proveedor.
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Cada comunicacién con oferentes y/o proveedores, deberan estar enmarcadas en los
lineamientos del Estatuto Administrativo, la Ley N° 19.886 (Ley de Compras), la Ley N°
20.730 (Ley del Lobby), la Ley N° 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma aplicable a la
probidad.

5. LICITACION PUBLICA

LICITACION PUBLICA L1 INFERIOR A 100 UTM

Dentro de las Ultimas modificaciones que sufrié el portal Mercado Publico una de las mas
significativas abarca a las licitaciones L1 ya que ofrece una version simplificada
completamente digitalizada donde cada uno de los actores que participan en el proceso
deben realizar su labor directamente en el portal, desde Oficina de Partes hasta la
Direccion del Hospital, para ello es necesaria la creacion de perfiles:

a. Usuario Comprador: Es quien se encarga de realizar el proceso de manera operativa
en el sitio www.mercadopublico.cl.

b. Autorizador Registrado: Es quien se encarga de autorizar el proceso enviado por el
Usuario Comprador.

¢. Firmador Autorizado: Es quien posee firma electronica avanzada y facultad para
aprobar el acto administrativo que autoriza el proceso de compra gue se realizara.

d. Usuario requirente: Es quien tiene o formula la necesidad. Es quien, en conjunto con
el usuario comprador, colabora en la descripcién del bien o servicio que se requiere.
Ademas, en muchos casos, es quien gestionara el contrato tras la adjudicacion.

Paso 1:

La solicitud de compra recibida por elfla Jefefa de Adquisiciones y Abastecimiento es
derivada al ejecutivo correspondiente al tipo de producto o servicio que se requiere
adquirir area que este evalle las opciones de compra de conformidad a la ley.

Paso 2:

El Ejecutivo de compras dara aviso tanto a su jefatura como a la Unidad Requirente que
el producto o servicio no se encuentra en convenio marco y que por el valor estimado de
la compra corresponde a una L1 que posee un proceso de licitacién abreviado, ademas
informara que para dar curso a la contratacion es necesario que la unidad requirente
formule especificaciones técnicas que contengan todos los detalles referentes al producto
y servicio asi como condiciones necesarias para su uso o prestacion del servicio, debera
indicar ademas cuales son las caracteristicas mas importantes (precio, tiempo de
entrega, calidad técnica, servicio de post venta, garantia u otro.) con el fin de que puedan
ser disefiados los criterios de evaluacién que permitan obtener las condiciones mas
ventajosas para la compra.
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Paso 3:

Una vez que el ejecutivo compra con la informacion técnica necesaria para esta, solicitara
ia correspondiente disponibilidad presupuestaria al Departamento de Contabilidad y
Finanzas mediante el formulario disefiado para ello, debidamente firmado por la jefatura
de Adquisiciones y Abastecimiento y la Subdireccién Administrativa.

Paso 4:

Con todos los antecedentes de la compra recopilados el Ejecuiivo de compras se
encuentra listo para completar el formulario electronico de bases de licitacion en
www.mercadopublico.cl, posteriormente debe enviarlo para la autorizacion del supervisor
en compras publicas, el/la Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento y el Subdirector/a
Administrativofa, posteriormente, el usuario correspondiente a Oficina de Partes debera
dar nimero al documento electrénico para que finalmente sea el Director del Hospital que
firme a resolucion mediante firma elecirénica avanzada.

Paso 5:

El proceso de licitacion se encuentra listo para ser publicado por el gjecutivo de compras
quien posteriormente enviara via correo electronico el cronograma de fechas de la
licitacion y debera monitorearla durante su publicacion para dar respuestas a las
preguntas levantadas por los proveedores.

Paso 6:

Una vez finalizada la publicaciéon el ejecutivo de compras realizara la apertura de las
ofertas y descargara toda la documentacion de los oferentes para entregarla a la comision
evaluadora.

Paso 7:

La comisién evaluadora debera reunirse las veces que sea necesario a fin de poder
revisar los antecedentes presentados en las ofertas y aplicar segin bases de licitacidon
los criterios definidos para su evaluacion, esta tendra ademas la facultad de solicitar
aclaracion de las ofertas siempre y cuando esto no subsane errores formales o la no
presentacion de documentos por parte del proveedor, manteniendo siempre el principio
de igualdad entre los oferentes. Finalmente, esta comisién emitira un acta de evaluacién
firmada por todos los participantes, donde entregara el resultado de la aplicacion de los
criterios de evaluacidn y propondra a la direccién adjudicar al oferente que presente el
mayor puntaje ponderado.
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Paso 8:

Con el acta de la comision evaluadora emitida y firmada el ejecutivo de compras realizara
la redaccidon de la respectiva resolucién de adjudicacién y entregard toda la
documentacién del proceso de licitacidn a la Direccién para que apruebe la adjudicacion
del proceso

Paso 9:

Con la resolucion de adjudicacién firmada y correctamente numerada por Oficina de
Partes el ejecutivo de compras adjudicara el proceso en el portal www.mercadopublico.cl
y generara la Orden de Compra que formaliza la contratacion informando de ello al Gestor
de Contratos, a su Jefatura y al Usuario Requirente.

Paso 10:
El Gestor de Contratos debera dar seguimiento a la entrega de los Bienes o Servicios
solicitando una vez finalizada la entrega el acta de conformidad al usuario requirente o

referente técnico, en un plazo no superior a 48 horas, dado que la recepcion conforme en
Mercado Publico facultara al proveedor para la emision de la factura.

LICITACION PUBLICA ENTRE 100 Y 5006 UTMLELPLQLR

En el caso de las licitaciones superiores a las 100 UTM el proceso cambia en su forma
ya que no se encuentra digitalizado y en los requerimientos y exigencias que se hacen al
proveedor dependiendo de la clasificacién en que se encuentre la licitacion.

Faso 1:

La solicitud debera llevar al Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento con la visacion de
la jefatura directa del Usuario Requirente la Subdireccién respectiva y la Subdireccion
Administrativa de esta forma el/la Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento revisara la
peticion y designara al ejecutivo de compras que realizara el proceso de compras, este
evaluara las opciones de compra de conformidad a la Ley. En caso de tratarse de la
renovacion de un contrato vigente el proceso de licitacion sera realizado por el Gestor de
Contratos.
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Paso 2:

El Ejecutivo de compras daré aviso tanto a su jefatura como a la Unidad Requirente que
el producto o servicio no se encuentra en Convenio Marco y gue por el valor estimado de
la compra esta licitacion se clasifica en:

5
Cco 10 REBAJABLEAS
Bz 20 REBAJABLE 10
H2 20 REBAJABLE 10
12 30

Se debera considerar siempre que la rebaja en la cantidad de dias de publicacién
procedera solamente para los casos en que corresponda a bienes o servicios de simple
y rapida especificaciéon por lo que una disminucién en el tiempo de publicaciéon no
afectara a la preparacion de las ofertas.

Paso 3

El Ejecutivo de compras informara que para dar curso a la conifratacion es necesario que
la Unidad Requirente formule especificaciones técnicas que contengan todos los
detalles referentes al producto o servicio asi como condiciones necesarias para su
despacho y uso, estas especificaciones deberan ser enviadas por el/la jefe/a de unidad
ya que sera el referente técnico de la contratacién, ademas, deberd indicar, cuales son
las caracteristicas mas importantes (precio, tiempo de entrega, calidad técnica, servicio
de post venta, garantia u otro.) con el fin de que puedan ser disefiados los criterios de
evaluacion que permitan obtener las condiciones mas ventajosas para la compra.
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Paso 4:

Una vez que el ejecutivo compra recibe la informacion técnica necesaria para la compra
dara curso a la formulacion de bases administrativas de licitacion agregando ademas al
documento las especificaciones técnicas. En dicha formulacion considerara lo siguiente:

NO NO
NO ES OBLIGATORIO SE | NO ES OBLIGATORIO
_ SE ANALIZARA EN
co ANALIZARA EN CADA|~apa' PROCESO DE
PROCESO DE COMPRA | Combia
NO ES OBLIGATORIO SE | NO ES OBLIGATORIO
. SE ANALIZARA EN
B2 ANALIZARA EN CADA| ~\na" PROCESO DE
PROCESO DE COMPRA | Sortbra
Ho sl Sl
[ gl Sl

Posteriormente a fin una vez finalizada la redaccion de bases de licitacién el documento
sera enviado al Gestor de Contratos y al Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento para
su revision.

Paso 5:
Recibidas y corregidas las observaciones realizadas por el Gestor de Contratos y el/la

Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento, el documento sera remitido al referente
fécnico y a la Subdireccion Administrativa para su revisién.
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Paso 6:

Con el documento corregido y en conocimiento de todos los firmantes el ejecutivo de
compras emitira la respectiva resolucion que aprueba bases de licitaciéon en formato
papel y la enviara a la ronda de firmas de los funcionarios que intervinieron en el proceso
para finalmente ser aprobadas para su publicacion por parte de la Direccién del Hospital.
Recibido el documento de Oficina de Partes correctamente numerado el Ejecutivo de
Compras realizara la publicacion de la licitacion en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 7:

Publicada la licitacién el Ejecutivo de Compras, enviara via correo electrénico el
cronograma de fechas de la licitacion y debera monitorearla durante su publicacion, para
remitir preguntas de proveedores a referente técnico y dar respuestas en el plazo
indicado para ello, ademas debera hacer llegar el Gestor de Contratos las garantias
recibidas para su correcta revision y derivacion al Departamento de Contabilidad y
Finanzas para su custodia.

FPaso 8:

Una vez finalizada la publicacion el ejecutivo de compras realizaré la apertura de las
ofertas y descargara toda la documentaciéon de los oferentes para entregarla a la
comision evaluadora.

Paso 9:

La comisién evaluadora debera reunirse las veces que sea necesario a fin de poder
revisar los antecedentes presentados en las ofertas y aplicar segun bases de licitacion
los criterios definidos para su evaluacion, esta tendra ademas la facultad de solicitar
aclaracion de las ofertas siempre y cuando esto no subsane errores formales o la no
presentacion de documentos por parte del proveedor, manteniendo siempre el principio
de igualdad entre los oferentes. Finalmente, esta comisidn emitira un acta de evaluacion
firmada por todos los participantes, donde entregara el resultado de la aplicacion de los
criterios de evaluacion y propondra a la direccion adjudicar al oferente que presente el
mayor puntaje ponderado.

Paso 10:

Con el acta de la comision evaluadora emitida y firmada el ejecutivo de compras realizara
la redaccion de la respectiva resolucion de adjudicacién y eniregard toda la
documentacion del proceso de licitacion a la Direccién para que apruebe la adjudicacion
del proceso.
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Paso 11:

Con la resolucion de adjudicacion firmada y correctamente numerada por Oficina de
Partes el ejecutivo de compras, solicitara al Departamento de Contabilidad y Finanzas la
disponibilidad presupuestaria, indicando en el formulario de solicitud si el presupuesto
corresponde a glosas presupuestarias diferentes o si corresponde a presupuestos de
anos diferentes. Con toda la documentacién recibida, adjudicara el proceso en el portal
www.mercadopublico.cl y entregara la carpeta de documentos de la licitacién al Gestor
de Contratos.

Paso 12:

El Gestor de Contratos debera revisar el proceso y en caso de que corresponda solicitar
la garantia de fie! cumplimiento del contrato, asi como también notificar a los oferentes
no adjudicados sobre la devolucion de su garantia de seriedad de la oferta.
Posteriormente debera realizar la confeccion del contrato y coordinar su firma con el
proveedor.

Paso 13:

Una vez firmado el contrato, el Gestor de Contratos emitira la respectiva resoluciéon que
aprueba el contrato y tramitara la firma del documento que deberd ser ingresado a
gestion de contratos del portal www.mercadopublico.cl. Terminado esto, la
documentacion de proceso incluyendo la oferta del proveedor adjudicado sera remitida
al referente técnico para el respectivo control y posterior conformidad de los productos ¢
servicios contratados. Con respecto a la Ordenes de compra asociadas al contrato estas
seran emitidas por el Ejecutivo de Compras y autorizadas por el Gestor de Contratos a
fin de contar con el correcto control del presupuesto asociado al contrato.

COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

Este tipo de compra operara una vez que haya sido revisado el convenio marco y se
haya analizado la factibilidad financiera de ejecutar una licitaciéon por un monto de esta
envergadura, teniendo en consideracion lo establecido en la norma.

El/lla encargado/a de la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento debera instruir a
quien corresponda ser elfla encargado/a de la Compra inferior a 3 UTM, requerida y
autorizada. En dicho momento el/la encargado/a de la compra emitira correo electrénico
a la Unidad demandante para informarle de los plazos de respuesta asociados al
proceso de compra.
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Elfla Encargado/a de la adquisicidon recibe el Formulario de Solicitud de Compra,
solicitando la adquisicion de un Bien o Servicio, adquirible a través de una Orden de
Compra inferior a 3 UTM.

Ella Encargado/a de la adquisicién, debe solicitar cotizacion a uno o mas proveedores
que cuenten con el servicio solicitado, o también a aquellos proveedores que se
encuentren habilitadas en Chileproveedores, para adquirir el mas conveniente: segin
las especificaciones entregadas par el requirente.

Elfla Encargado/a de la adquisicién debe verificar que el proveedor se encuentre en el
Registro de Proveedores del Estado, De no estar inscrito, debe solicitar su inscripcion.

Ellla Encargado/a de la Adquisicién debe ingresar al Portal www.mercadopublico.cl y
completar los datos solicitados para elaborar la Orden de Compra. El/la Encargado/a de
la adquisicion debe generar la Orden de Compra y enviarla al supervisor para su
autorizacion. El supervisor debe revisar la Orden de Compra, en caso de estar conforme
la debe autorizar, en caso contrario debe rechazarla y devolverla al/la Encargado/a de
la adquisicion para su correccion.

El/la Encargado/a de la adquisicién debe emitir la Orden de Compra y enviarla al
proveedor. Si el proveedor no acepta la Orden de Compra, elfa Encargado/a de
Adquisiciones debe verificar el motivo; si es por faita de stock o indisponibilidad del
Proveedor, debe iniciar un nuevo proceso. Si el rechazo es por algun error en los datos
de la Orden de Compra, ésta debe ser cancelada en el portal y debe realizarse una
nueva.

Ellla Encargado/a de la adquisicion debe informar, via correo electronico, al requirente
para indicar que se adquirié el producto y/o servicio que habia sido solicitado y al
Encargado de Bodega en el caso que existan productos que seran despachados.
También debe indicar los plazos aproximados de recepcién del producto.

El/la Encargadofa de la adquisicion cierra el proceso archivando la documentacion que
respalda la compra, en el archivo dispuesto para ello,

En el Caso de las compras menores a 3 UTM excluidas del sistema de informacién, los
pasos a seguir son los siguientes:

Ellla Encargado/a de la adquisicion, debe solicitar una cotizacién a aquellos
proveedores que se encuentren habilitados en Chileproveedores, para adquirir lo
requerido segun las especificaciones entregadas por €l requirente.

Ellla Encargado/a de la adquisicién debe generar la Resolucion exenta de compra
invocando la causal indicada en el articulo 53, letra a) del Decreto N° 250/2004 y enviarla
al supervisor para su revision.
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El/la Encargado/a de la adquisicion debe enviar al proceso de revision, la resolucion de
compra confeccionada al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento.
En el proceso de revision pueden existir observaciones a la resoluciéon. De ser esie el
caso: se devolveran allla Encargado/a de la adquisicion, para que corrija las
observaciones realizadas.

Una vez aprobada la resolucién confeccionada, se procede a su impresion y se adjunta
a la carpeta de compra, y se inicia el proceso de firmas de responsabilidad y visto bueno,
por parte de, Jefefa Adquisiciones y Abastecimiento, Subdireccion Administrativa y
Direccion o firma por parte del funcionario competente, cuando corresponda segun
funciones delegadas Este tramite seguird su curso normal mediante registros en las
secretarias correspondientes a cada Unidad una vez firmado por quien corresponda
seglin funciones delegadas, via secretaria se procedera al envio a Oficina de Partes,
quién realizara la numeracion y registro de la resolucién correspondiente.

Una vez numerada, Oficina de Partes procedera a enviar copia digital y/o en papel de |la
misma a la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento y la distribucidén del mencionado
acto administrativo, para la etapa posterior.

6. CONTRATO

Se debe considerar la elaboraciéon de un contrato cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

Cuando el valor de Ia licitacion es mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM (LE), salvo
cuando se trate de Bienes y Servicios de facil y objetivas especificaciones si las Bases
asi lo establecen.

Cuando el valor de la licitacién es mayor a 1000 UTM (LP).

En el caso de que el valor de la licitacion sea menor a 100 UTM, no es necesaria la
elaboracién de un contrato, ya que la Orden de Compra formaliza la contratacion si cuenta
con la aceptacion del adjudicatario. Sélo en el caso que se estime necesario, debera
hacerse un contrato en este tipo de licitacién, lo que quedara establecido en las bases de
licitacion.

En casos calificados y siempre que esté a lo menos suscrito el contrato, podran enviarse
o las ordenes de compra a los adjudicatarios sin esperar la total tramitacién de la
Resolucion Aprobatoria del Contrato, lo que deberéd quedar reflejado en las Bases de
Licitacién y en el acto administrativo posterior que sancione el contrato.

El encargado de Gestion de Contratos o la que haga sus veces cierra el proceso
archivando la documentacidn que respalda la compra, en el archivo digital dispuesto para
ello.
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7. TRATO DIRECTO

Ella Jefe/a del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento y/o Supervisor de
Compras debera instruir a quien corresponda ser el encargado del Trato Directo
requerido y autorizado. En dicho momento el Encargado del Trato Directo emitira correo
elecironico a la Unidad demandante para informarle de esia situacion.

Elfa Encargado/a de la adquisicion recibe la autorizacién, y adjunta los Términos de
Referencia y cotizaciones realizadas.

Ella Encargado/a de la Adquisicion debe incorporar en la Resoluciéon que autoriza la
compra por esta via los fundamentos legales que indica la Ley de Compras, Al mismo
tiempo: elfla Encargado/a de la adquisicion debe solicitar a la Unidad Requirente, si asi
procede: la fundamentacién técnica que permita la contratacion por esta via. En caso de
que la fundamentacién no exista o sea insuficiente, debe devolver los antecedentes al
requirente, indicando el elemento a subsanar.

Ella Encargado/a de la Adquisicion debe verificar en el portal www.mercadopublico.cl
que el proveedor no se encuentre inhabilitado por practicas antisindicales o por
infracciones a los derechos fundamentales del trabajador; si este se encuentra habilitado,
confeccionar la Resolucion incluyendo a lo menos los siguientes antecedentes:

En los Considerandos se debera indicar el fundamento o justificacion de la causal del
trato directo invocada, e! bien o servicio a contratar, la Unidad demandante y el detalle
de la adquisicién, ademas, nimero, letra y Ley de Compras Publicas, Unidad que
solicita requerimiento.

En la parte resolutiva se debera aprobar el trato direcio con el proveedor el pago al
mismo, indicando la razén social y el RUT, el total a pagar, la cuenta presupuestaria: el
nombre de ésta a la que se debera cargar y en los casos que proceda los Términos de
Referencia.

Luego de este paso, el Encargado del Trato Directo debe enviar la resolucién aprobatoria
de Trato Directo al/la Jefefa del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento para
revision, ya que pueden existir observaciones a la resolucion. De ser este el caso, se
devolveran al/la Encargado/a de la Adquisicidon para que corrija las observaciones
realizadas. Una vez validado el proceso de revision, elfla Encargado/a de la Adquisicion
procedera a imprimir la resolucién correspondiente, y a continuacion tramitar via formal
las firmas de responsabilidad al/la Jefe/a del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento, Subdireccion Administrativa y firma por parte de la Direccién o autoridad
competente. Este tramite seguiré su curso normal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad.
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Una vez firmado por ia Direccidn o por la delegacion de faculiades correspondientes, via
secretaria se procedera al envio de la resolucion a Oficina de Paries, quién realizara la
numeracion y registro de la resolucion correspondiente Una vez numerada, Oficina de
Parles procedera a enviar copia de la misma a la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento y la distribucion del mencionado acto administrativo, para la etapa
posterior.

Una vez que la resolucion aprobatoria de Trato Directo esté totalmente tramitada elfla
Encargado/a de la Adquisicion debe crear la Orden de Compra correspondiente,
asignandole nombre y detallando el objeto de la compra vy la descripcién del producto o
servicio.

Elfia Encargado/a de la Adquisicion debe enviar la Orden de Compra al/la Jefe/a de ia
Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento o quien haga sus veces para su autorizacion.
En caso de requerir la confeccion de conirato: se deberan remitir los antecedentes al
gestar de Contratos.

El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la debe
autorizar, en caso contrario debe rechazaria y devolveria al Encargado de la Adquisicion
para su correccion.

Ella Encargado/a de la Adqguisicion debe emitir la Orden de Compra y Enviarla al
proveedor y al Encargado de Bodega en el caso que existan productos que seran
despachados, ademas toda la informacion del proceso debera ser remitida al Gestor de
Contratos para registrarla en la planilla indicada para ello y realizar el respectivo control
de la adquisicion.

El/la Encargado/a de la Adquisicion debe informar, via correo electrénico, al requirente
para indicar que se adquirié el producto y/o servicio que habia sido solicitado: indicando
los plazos de respuesta y posible envio del proveedor y al Encargado de Bodega en el
caso que existan productos que seran despachados, a objeto de ordenar los horarios
de recepcion,

Toda comunicacién con oferentes y/o proveedores, deberan estar enmarcadas en los
lineamientos del Estatuto Administrativo, la Ley N° 19.886 (Ley de Compras), la Ley N°
20.730 (Ley del Lobby), la Ley N° 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma aplicable a la
probidad.
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8. GARANTIAS, RECEPCION Y CUSTODIA

La Caucion Fiel Cumplimiento de Contrato: las presentes cauciones se regiréan en
conformidad a lo indicado en el articulo 68 y 89 del decreto 250, del Ministerio de
Hacienda, No debiendo superar los parametros alli indicados, (entre un 5% y un 30% del
valor total del contrato)

El Hospital, podra solicitar garantias superiores al 30% del valor total del contrato, pero
en estos casos deber3 justificar correspondencia con el valor de los bienes contratados y
con el riesgo del caso de un eventual incumplimiento por parte del adjudicatario: velando
en todo caso por no desincentivar la participacion de oferentes,

l.a Oficina de Partes sera la encargada de recepcionar todo documento destinado a
garantizar la seriedad de la oferta y Fiel Cumplimiento del Contrato presentado por los
oferentes como caucién a su oferta o contrato, debiendo consignar la fecha en que fueron
efectivamente ingresadas. Una vez ingresado el documento, Oficina de Partes, realizara
su entrega, previo registro del instrumento a Gestién de Contratos.

Gestion de Contratos realizara revision de los requisitos de forma y fondo del documento.
Para verificar su autenticidad y validez posteriormente esta sera registrada en planilla de
Control de Garantias, derivando el documento original al Departamento de Contabilidad
y Finanzas para su respectivo resguardo, quedando copia timbrada de recepcién en
Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento.

9. GESTION DE CONTRATOS

El funcionaric a cargo de esta labor seréd en conjunto con la contraparte técnica el
responsable por la buena ejecucion de los contratos, realizando la labor administrativa de
dicha gestion, es decir debera contar con una planilla de catastro de todas las
contrataciones institucionales vigentes. La planilla debe indicar, al menos, lo siguiente:

Fecha de Inicio del Contrato.
Fecha de Vigencia del Contrato.
s Montos Asignados.
o Monto consumido del contrato.
e Responsable del contrato.
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Ademas, sera el encargado de la confeccién de los contratos, asi como también de su
tramitacion y autorizacion de las drdenes de compra asociadas. Conforme a lo anterior
debera contar con la informacién actualizada en todo momento de cada contrato, tanto
en la planilla de control interno como en el médulo de gestion de contratos del portal
www.mercadopublico.cl

Con respecto a los controles durante la ejecucion del contrato debera tener constante
comunicacion con el referente técnico para evitar la demora en la recepcion conforme de
los servicios que dan origen al pago, tramitar posibles multas 0 amonestaciones y generar
reuniones de coordinaciéon entre ambas partes a fin de facilitar el cumplimiento de lo
establecido en el contrato.

Ademas, sera de su exclusiva responsabilidad la renovacién a tiempo de contratos
vigentes ya sea por vencimiento de plazo de ejecucién como por consumo del
presupuesto destinado para ello, realizando el proceso hasta la formalizacion del nuevo
contrato donde este volvera a su estado de control y gestién.

10.RENOVACION DE CONTRATOS

Para la renovacion se define el siguiente proceso, el Gestor de Contratos constantemente
debe revisar y reportar cudles contratos de provision de Bienes o Servicios esta pronto a
finalizar. Cuando el Gestor de Contratos verifique que existe un contrato por vencer, debe
avisar a la Unidad Requirente con 90 dfas de anticipacion.

Luego de lo anterior, la Unidad Requirente, debera informar la intencién de generar un
nuevo proceso de compras.

Excepcionalmente, podra renovarse una contratacion con el mismo proveedor que
desempefia un servicio, siempre y cuando existan las clausulas contractuales que lo
permitan y que sea posible de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
vigenies, no superando en ningin momento la 1000 UTM. Una vez recibida esta
informacidn, se debe confeccionar una carpeta que debe contener a lo menos copia de
la siguiente documentacion:

e Contrato de prestacion de servicios o la resoluciéon que aprobo el contrato.

o Si existe resolucion con la dltima renovacion, debe incluirse.

e Acompafiar requerimiento enviado por el usuario solicitando la renovacion del
contrato,

El Gestor de Contratos debe solicitar al proveedor la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato vigente, correspondiente al nuevo periodo.
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El Gestor de Contratos debera confeccionar una resolucién por renovacion de conirato,
ia cual debe ser enviada al proceso de revision del Jefe de Abastecimiento.

En el procesa de revision pueden existir observaciones a la resolucion. De ser este el
caso, se devolveran al Gestor de Contratos para que corrija las observaciones
realizadas. Una vez validado el proceso de revision, el Gestor de Contratos procedera a
imprimir la resolucion correspondiente, y enviar a la firmas de responsabilidad y/o visto
bueno del Jefefa de Adquisiciones y Abastecimiento, Subdireccion Administrativa y firma
por parte de la Direccidn. Este tramite seguira su curso normal mediante registros en las
secretarias correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por la Direccion del
Servicio, via secretaria se procedera al envio a Oficina de Partes, quién realizara la
numeracion y registra de la resolucion correspondiente. Una vez numerada, Oficina de
Partes procedera a enviar copia de la misma a la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento y la distribucion del mencionado acto administrativo, para la etapa
posterior.

La Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento debera emitir la Orden de Compra de
forma mensual por el nuevo periodo por el cual fue renovado el contrato, ademas de
adjuntar la resolucién por la renovacién de contrato totalmente tramitada en el portal
www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento debe informar, via correo electrénico, al
requirente para indicar que se adquirié el producto y/o servicio que habia sido solicitado:
indicando los plazos de respuesta y posible envia del proveedor y al Encargado de
Bodega en el caso que existan productos que seran despachados, al objeto de ordenar
tos horarios de recepcion.

La Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento cierra el proceso archivando la
documentacién que respalda la compra, en el archivo digital dispuesto en la unidad para
ello.

11.TERMINO DE CONTRATO

El Gestor de Contratos puede solicitar el término anticipado de un contrato de provision
de Bienes o Servicios, siempre y cuando existan las clausulas que lo permitan, para
esto, el administrador del contrato o Unidad Requirente debe expresar las razones y
manifiesta solicitud, y estas deben estar en conformidad a las clausulas y se encuentren
dentro de los plazos estipulados en el contrato.

El Gestor de Contratos, debera informar al Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento y a la Subdireccion Administrativa, indicando el motivo por el cual se
decidio dar término anticipado al contrato.
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Luego de esto, se debera confeccionar una resolucion que aprueba término anticipado
del contrato. La cual debe ser enviada al proceso de revisién por parie del/ia jefefa de
Adquisiciones y Abastecimiento. En caso de que existan sanciones y/o cobro de muitas,
el/a Encargado/a de Gestor de Contratos debera dejarlo establecido en la Resolucion,
adjuntando los antecedentes respectivos.

En el proceso de revision pueden existir observaciones a la resolucion. De ser este el
caso, se devolveran al Gestor de Contratos para que corrija las observaciones
realizadas. Una vez validado el proceso de revision, el encargado de procesar el
documento procedera a imprimir la resolucion correspondiente: y enviar a la firma de
responsabilidad y/o visto bueno dellla jefela de Adquisiciones y Abastecimiento,
Subdirecciéon Administrativa y por parte de la Direccion. Este tramite seguira su curso
normal mediante registros en las secretarias correspondientes a cada Unidad, Una vez
firmado por la Direccidn del establecimiento, via secretaria se procedera a la tramitacion
del documento, para posteriormente pasar a Oficina de Partes, quién realizara la
numeracion y registro de la resolucion correspondiente. Una vez numerada, Oficina de
Partes procedera a enviar copia de esta a la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento,
y, la distribucidon mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

Una vez que la resolucién que aprueba el término anticipado de un contrato esté
totalmente tramitada, se enviara de vuelta al/la encargado/a de Gestion de Contratos. El
Encargado de Gestion de Contratos debera notificar al proveedor de la resolucion de
término anticipado del contrato, especificando los motivos del mismo, las multas o
sanciones si las hubiera de acuerdo a la clausula correspondiente, estipulada en el
contrato, ademas se debe sefalar desde cuando es el término del contrato. El Gestor de
Contratos cierra el proceso archivando la documentacion que respalda el proceso, en el
archivo dispuesto en la unidad para ello.

12.PAGO A PROVEEDORES

De acuerdo a las Gltimas modificaciones tanto en la normativa como en los sistemas de
compras y contabilidad gubernamental, el procedimiento de pago estara sujeto a la
emision de factura electrénica la que debe contener en los campos indicados para ello
siempre su Orden de Compra asociada, aceptada por el proveedor y con recepcion
conforme de los productos o servicios, esto permitira que el sistema realice un devengo
automatico facilitando tanto los plazos de pago como la asignacién de presupuesto.
Considerando lo indicado anteriormente el documento electrénico continuara ingresando
a través de Oficina de Partes, Unidad que hara la descarga de los documentos
electrénicos aceptados por el sistema, para posteriormente ser derivados al ejecutivo de
compras respectivo de acuerdo al siguiente tratamiento:
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Ante los productos despachados por CENABAST bajo intermediacion, los ejecutivos
de Compra del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento debera consolidar
copia de factura, el Ingreso de bodega enviados desde dicha unidad y Orden de
Compra: para enviar esta informacién al Departamento de Contabilidad y Finanzas.
En la compra de servicios, originados por un procedimiento de contratacion definida
en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, los Ejecutivos de Compra deberan consolidar
copia de factura, acta de recepcion conforme y Orden de Compra, para enviar esta
informacién al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

En el caso de la compra de bienes y/o productos bajo un procedimiento de
contratacion definida en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, los Ejecutivos de Compra
deberan remitir el documento al Departamento de Contabilidad y Finanzas, indicando
que este cumple con los parametros solicitados por el sistema.

Con lo anterior sera posible dar cumplimiento al sistema de pago centralizado que
contempla lo siguiente:

1.

Garantizar el cumplimiento de la Ley N° 21.033 de Pago a 30 dias y permitir un mejor
manejo de los recursos financieros del Fisco. De manera indirecta, el sistema busca
evitar problemas de liquidez en los proveedores del Estado, especialmente los
pequenos y medianos.

Permite el correcto cumplimiento de lo prescrito en el Articulo 8 de la Ley de
Presupuestos del Sector Publico del afio en curso.

Para estos efectos, desde el 1 de mayo del 2020, todas las facturas electrénicas que
se encuentren disponibles para pago en el sistema SIGFE I, seran objeto de
instruccion de pago por parte de Tesoreria General de la Republica.

El sistema de pago centralizado procesard drdenes de pago asociadas a Facturas
Electronicas devengadas en la plataforma SIGFE Il, en moneda nacional, y que se
encuentren registradas como "no pagadas" o "disponibles para pago". Cabe sefalar,
que para SIGFE, las facturas devengadas estaran disponibles para pago a partir del
noveno dia desde su fecha de emisién, dado que alli han adquirido mérito ejecutivo.
Dado que, desde el 1 de mayo del 2020, todas las facturas electrénicas que se
encuentren en la condicidon anterior seran consideradas disponibles para pago por
parte de Tesoreria General de la Replblica, los servicios publicos deberan abstenerse
de realizar los pagos de las mismas.

DIPRES entregara semanalmente la informacion que conste en SIGFE il a Tesoreria
General de la Republica (TGR) para que ésta instruya su pago electrénico a los 30
dias, segln las fechas de vencimiento de las facturas.

Las entidades del sector publico deberan velar por el correcto registro del devengo de
las facturas electronicas, en la plataforma SIGFE Il, conforme a las instrucciones
generales emanadas desde la Contraloria General de la Repliblica, y las Instrucciones
de Ejecucién de la Ley de Presupuestos, entre ofras normas.

Es una buena practica que, en el caso que se requiera y para evitar disconformidad
de recepcion correcta de bienes y servicios y pago, se informe a los proveedores la
aprobacion del pago previo a la emision de facturas electronicas.
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9. Con el fin de informar adecuadamente a todos los proveedores cada proceso de
compra debera contener en su resolucion de aprobacion el siguiente cuadro:

La factura debera extenderse a nombre de:

Hospital de Pefaflor

RUT: 61.602.121-4

Calle José Miguel Carrera N°214, comuna de Pefiaflor.
FACTURACION Enviar Facturacién via correo electronico a la casilla
dipresrecepcion@custodium.com

Indicando siempre en el campo 801 el nimero de Orden de
Compra asociada a |la contratacion.

En ninglin caso el proveedor podra emitir la factura antes de
emitida la Orden de compra.

En los antecedentes para el pago debe considerarse:
CONDICION DEFactgra del prestado::, la QL_ie.SO|0 sera emlt{da_una vez al mes,
PAGO losbcznco primeros dias habiles del mes siguiente al mes de
cobro.

« Copia de la Orden de Compra previamente aceptada.
« Recepcién conforme Referente Técnico.

El Hospital pagara por los productos y/o servicios recibidos,
dentro de los cuarenta y cinco dias (45) dias habiles siguientes
2 haberse recibido conforme la factura aceptada con los
documentos requeridos, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria y la aprobacién por parte del Hospital salvo que
as facturas estén mal extendidas o que no se reincorporen los
antecedentes propios de los servicios contratados, las cuales
seran causales de devolucion, por lo que el plazo de computar;
FECHA DE PAGO desde_la fec?_wa de erqisién de la nueva factura o nota de crefd!to
requerida, si procediere. La nueva factura o nota de crédito
antes sehalada debera ser presentada dentro del plazo maximo
de (5) dias habiles desde la comunicacién del rechazo. El plazo
de pago es el establecido anualmente por la Ley de
Presupuesto para las Instituciones de Salud, se considera una
excepcion al articulo 79 bis del Decreto Supremo 205, quel
aprueba el Reglamenio de la Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suminisiros Prestaciones de
Servicios.

Transferencia electrénica y/o pago centralizado a través de
TGR.

FORMA DE PAGO
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13.RECLAMOS DE PROVEEDORES

Frente a reclamos interpuestos por lo proveedores en el portal de
www.mercadopublico.cl, estos seran respondidos por el administrador de dicha
plataforma en el Servicio, quien solicitara informacion del incidente a los involucrados
y/o referentes en la materia a fin de construir la respuesta en la mencionada plataforma
para responder a las inquietudes de los proveedores, el administrador tendra un plazo
de 48 horas (habiles) desde que se presenia el reclamo, pudiendo extenderse por 24
horas adicionales.

14.GESTION DE BODEGAS

Este procedimiento describe la ejecucion de actividades realizadas para la recepcion:
revision y despacho de los productos y/o insumos en y desde la bodega. Esta seccion
busca establecer los elementos minimos exigibles.

RECEPCION DE LOS PRODUCTOS EN BODEGA:

Los productos que lleguen a la bodega deben cumplir con lo siguiente:

Factura que sefale cantidad de productos, detalle de estos, costo unitario y costo total y
arden de compra asociada. En caso da despacho por Intermediacion de CENABAST, se
requerira la misma informacion, a excepcién de la Orden de Compra.

Descripcion y cantidad indicada en la Orden de Compra.

No tengan dafios fisicos

Embalaje en buen estado.

Las recepciones parcializadas de un producto, las cantidades deben coincidir con la
indicada en guia de despacho nunca con factura ya que de acuerdo las nuevas
modificaciones del sistema, es necesaria la recepcion conforme de los productos para
su facturacion.

o Vencimiento mayor a 12 meses contados desde la recepcion de bodegas, a menos
que se adjunte carta de canje.

Al no cumplir con las condiciones, el producto debe ser rechazado inmediatamente y no
ser recibido en bodega.
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ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS EN BODEGA

Los productos deben ser almacenados, considerando la técnica FIFO y en el caso de
los medicamentos o insumos considerando la técnica FEFO, para que se entreguen
primera los mas préximos a vencer, Se debe cumplir con lo siguiente:

Los articulos deben aimacenarse ordenados y por sectores, permitiendo una mejor
localizacion para el despacho y distribucion.

Se debe almacenar los medicamentos e insumos sobre estanterias o en su defecto
sobre pallets debidamente acondicionados, a una distancia prudente de las paredes,
evitando la luz directa, protegidos de la humedad y altas temperaturas. Para lo
anterior, se debera contar con el respectivo termometro ambiental.

También se debe tener especial cuidado de ubicar adecuadamente bultos o cajas
cuando estas se almacenen en los niveles superiores de las estanterias, con la
finalidad de evitar caidas en las cuales se produzca dafnos a los productos o a las
personas.

Deben segregarse, tener claramente identificados, y ubicados en un lugar especial,

aquellos productos los cuales tengan la fecha de vencimiento cumplida o estén
obsoletos, mientras se tramita su baja o eliminacion.

Lo mismo debe ejecutarse con los productos sin movimiento y en sobre stock, a fin
de gestionar la utilizacion de estos productos.

Los recintos destinados para almacenaje deben mantenerse ordenados y limpios.

Se debe mantener despejados los pasillos y vias de acceso de los distintos sectores
para evitar accidentes durante el transito al interior de la bodega.

INGRESO DE LOS PRODUCTOS

Los productos deben ser ingresados al stock de la bodega. El cual se debe actualizar al
momento en que llegan nuevos productos. Este registro debe ser realizado en el sistema
destinado para ello, indicando fecha, cédigo de barra (si el sistema de registro lo
permite) producto genérico, cantidad recibida, cantidad solicitada, cantidad sin
despachar, precio neto, total neto y proveedor, n° facturas, fecha de recepcion, fecha
de transaccién y Orden de Compra. En el caso de medicamentos e insumos clinicos, se

debe registrar fecha de vencimiento y lote (si corresponde y el sistema de registro lo
permite).
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DESPACHO DE LOS PRODUCTOS

Los despachos de medicamentos e insumos a las diversas Unidades del Hospital se
ejecutaran mediante requerimiento efectuado mediante el sistema existente, la cual
debera ser consistente con la planificacién anual establecida. Los despachos de
productos se ejecutan por medio de reposicion de stock mensual, previa programacion
mensual de productos y/o insumos de cada Unidad Requirente a la unidad de Bodega.

Las cantidades para entregar son las programadas por la unidad demandante por mes,
pudiendo estas variar de acuerdo a la disponibilidad existente en el stock de la Bodega
{Productos dentro del plan de compras). Los despachos de productos adquiridos que
no correspondan al Plan Anual de compras, serd de 2 dias habiles desde que los
productos se recepcionan conforme en la bodega, como plazo méaximo.

RECEPCION DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS POR PARTE DEL REQUIRENTE

RECEPCION CONFORME

La recepcidn conforme de los productos la da el requirente en el formulario de despacho
y/o salida de bodega, en la seccién "recepcion conforme".

En cuanto a servicios, la recepcion conforme de la solicitante de la contratacion, por
medio de un informe, el cual debe manifestar detalladamente la calidad y oportunidad
de la contratacion, para luego ser enviado al Departamento de Contabilidad y Finanzas
como medio de respaldo del pago.

RECEPCION NO CONFORME

En el caso que el requirente no esté de acuerdo con el producto recibido, lo debera dejar
manifestado en el formulario de despacho y/o salida de bodega, luego de esto, el producto
debe ser devuelto a bodega.

Si el producto recepcionado, por las caracteristicas de su presentacion (envase) solo
puede ser abierta en la unidad demandante y es en esa instancia donde se verifica que
este no corresponde a las caracteristicas de la adquisicion, debe ser devuelto a Bodega
(dentro de no mas de 48 horas desde su salida de bodega) con un informe que indique
las razones de dicha accién, a objeto que la unidad mencionada envie los antecedentes
a la Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento, quien debera gestionar con el proveedor
el cambio del producto.
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En cuanto a servicios, la recepcién no conforme del solicitante de la contratacion se
ejecuta mediante un informe fundado o acta, indicando detalladamente las razones de
esta accion, recomendando planes de accion en la materia y que estén contemplados en
el proceso de compra. Dicho informe sera remitido al/la Encargado/a de Gestion de
Contratos con la mayor celeridad, a fin de proceder con el cobro de multas y/o sanciones,
si asi correspondiere.

INVENTARIOS Y CONTROL DE EXISTENCIA

La finalidad de la politica de inventario es:

e Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacidn y adecuada gestion
institucional.

s Mantener actualizado el inventario de bienes institucionales, mantener registros
cronoldgicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales.
Contar con informacion confiable para las decisiones de compra.
Realizar mejoras continuas a los procesos de inventarios.
Eliminar o dar de baja los bienes que han cumplido su vida Gtil © han vencido,
procurando calidad del servicio y en la atencion de los usuarios y agregando valor
a las actividades.

Para dar cumplimiento a esta politica de inventarios es que se cuenta con 3 encargados/as
los cuales poseen las competencias técnicas requeridas para el cargo, cada uno a cargo
de un tipo especifico de producto, quienes deberén realizar en control respectivo tanto
desde el sistema de informacién vigente como con el cumplimiento de respuesta a
inventarios selectivos mensuales realizados por el Departamento de Contabilidad y
Finanzas, como con la realizacién de un inventario completo mensual que debe ser
informado allla Jefe/la de Adquisiciones y Abastecimiento, y, permitirda mejorar las
decisiones de gestion tanto de bodegas como de compras. Ademas, con el fin de optimizar
la utilizacion de los recursos y el espacio cada encargado de bodega debe frabajar en
conjunto con el ejecutivo de compras asignado para la realizacion de compras mensuales
de insumos.

DIFERENCIAS DE INVENTARIO

Detectada una diferencia de existencias fisicas de bodega, en relacién con lo informado
por el sistema de control computacional existente, el Encargado de Bodega respectivo,
debera comunicar via e-mail esta situacion a su jefatura directa, quien lo autorizara o
rechazara mediante esta misma via. Una vez gjecutado el ajuste se debera enviar
comprobante del movimiento al jefe que autorizo.
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BAJA'Y ELIMINACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS E INSUMOS

Con el fin de mantener el orden de los insumos que se encuentren en condicion de ser
calificados para su baja o eliminacion el Hospital de Pefaflor cuenta con una bodega de
acopio que esta a cargo del encargado de la bodega general que recibira constantemente
insumos y farmacos vencidos de las unidades clinicas los cuales se mantendran bajo
llave a la espera del respectivo proceso de eliminaciéon que se realiza en coordinacion
con la Unidad de Farmacia, debido a la necesidad de conocimiento técnico de los
insumos que se desechan. En gran medida dichos insumos corresponden a devoluciones
de pacientes o a tratamientos de pacientes internados que no requieren la totalidad de la
dosis contenida en una caja. Para ello se aplicara el protocolo de eliminacién de
medicamentos definido por el Hospital para estos electos, tanto para los de control legal
como los que no cumplen con esta condicion. Para dar curso a este proceso los/as
funcionarios/as participantes daran cumplimiento a lo establecido en el respectivo manual
de procedimientos de la Unidad de Farmacia, ademas conforme a lo establecido en dicho
manual y a los acuerdos entre ambas unidades el proceso de eliminacién se realizara
semestralmente, con el fin de optimizar el control de los vencimientos y la correcta
utifizacion de la bodega de acopio.

PRESTAMOS

a) De las solicitudes a otros establecimientos.

El Encargado de Bodega detectada la necesidad, ante la falta de algin Insumo o
Medicamento debera comunicarlo por escrito alfla Jefefa del Departamento de
Adquisiciones y Abastecimiento, quien manifestaria su autorizacion o rechazo a efectuar
la solicitud de préstamos a otro establecimiento.

El mismo encargado, una vez recibida la autorizacién, se comunicara con su par, 0, con
quien corresponda para concretar la peticion.

De hacerse efectivo el prestamo el producto debera ingresar al sistema de bodegas,
respaldéandose en la documentacién que se adjunte por parte del otro establecimiento.
De lo contrario dejara constancia de ello y de todo el proceso que ejecutd para conseguir
el producto.

De ser solicitado directamente por la Unidad de Farmacia. Este hecho debera
comunicarse por escrito tanto al/la Jefe/a del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento como al encargado de la bodega respectiva, para su registro en la planilla
destinada para ello.
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b) Del Registro.

Concretados los préstamos y devoluciones, el encargado de bodega debera ingresar
ademas a la planilla "Control de Prestamos", ubicada en carpeta compartida del
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento. La planilla debera contener al menos
las siguientes menciones:

Institucion que efectda el préstamo.
Fecha.

Producto.

Cantidad.

Fecha devolucion.

Saldo si existe.

Numero de Comprobante asociado.

¢ o ¢ © 9 9 o

c) De las Devoluciones

Se efectuara por instruccion dellla Jefe/a de Adquisiciones y Abastecimiento, el/la cual
dara autorizacion para efectuar todas las devoluciones que figuren debidamente
registradas y respaldadas como tales. De lo anterior la importancia de que la Unidad de
Farmacia respalde sus propios préstamos, ya que, si no figuran en los registros de la
Planilla de Control de préstamos, no seran autorizados a devolucion.
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