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APRUEBA ACTUALIZACION MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES GESTION DE ADQUISICIONES DEL HOSPITAL D=
PUERTO MONTT 2021-2023

Puerto Montt, 10 SEP 2021
VISTOS:

Resolucién N2 1.600/2008 de Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razén.

El Decreto Supremo N° 140, del 24 de Septiembre del 2004, del Ministerio de Salud, Reglaments
Orgdnico de los Servicios de Salud.

Decreto Supremo N° 38, del 29 de diciembre del 2005, del Ministerio de Salud, Reglamento
Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos
Autogestionados en Red.

Resolucién N° 108 de 2019, que nombra al Dra. Monica Winkler Rietzch como Directora del
Hospital Puerto Mantt.

RESOLUCION:

APRUEBESE: Actualizacién de manual ce organizacion y funciones gestién de adquisiciones del
Hospital de Puerto Montt.
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1. INTRODUCCION

Marzo 2017 entra en vigencia este Manual de procedimiento de adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de
lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de |a Lay
N2 19.B86, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

El Manual de Procedimientos contribuye de manera preliminar a mejorar la calidad de los servicios e insumos
prestados a fa Institucion, dado que corresponde a una herramienta de gestién bésica para cualquier
administracion, permitiendo que los funclonarios puedan realizar sus funclones de manera eflcaz y eficiente,
orlentando su labor a la satisfaccion de los usuarios/as, tanto externos, internosy finales.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida gue se presenten modIficaciones en su
contenido, en la hormativa vigente, en la estructura orgdnica del Ministerio, o en algiin otro aspecto que Influya
en la operatividad de! mismo.

Este manual serd conocide y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucian,




2. DEFINICIONES

Para efectos de! presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significade que seindicaa continuacion:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual |a autoridad competente selecciona auno o mas
Oferentes para la suscripcian de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la "Ley de Compras”.

Adiudicataria; Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para
la suscripcion del contrate definitive. :

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen e conjunto de requisitos, condiciones
y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratary regulan
al Praceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bages Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general
y/o particular, las etapas, plazos, mecanlsmos de consuita y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos
de adjudicacién, modalidades de avaluaclén, cldusulas del contrato definitivo, v demds aspectos administrativos
del Proceso de Compras.

Bases Técnlcas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracter{sticas del bien o servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinade a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en fa
gestion de abastecimlento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los
actos de compras, ya sea para cursar soficitudes, lamados a licitacion {seriedad de la oferta), como también la
recepcidn conforme de un bien y/o servicio {fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de fa
contratacion sea superior a UTM 1,000 serd siempre axigible,

ta garantia podré otorgarse fisica o electrénicamente, ademds las Bases podran establecer que la caucion o
garantfa sea otorgada a través de vale vista, péliza de seguro, depdsito a plazo o cualguier otra forma que asegure
el pago de la garantla de manera rapida y efectiva,

Catélogo de Convenios Marco: Lista de hienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacién,
previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién

de las entldades.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedares: Documento emitido por la Direccion, que acredita que una
determinada persona natural o juridica se encuentra Inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus

categorfas.



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

Contrato de Suministro de Bienes Mugbles: Aquel que tizne por objete la compra o el arrendamiento incluso zon
opcidn de compra, de productos o bienes muebles, Un contrato serd considerado iguaimente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual [as entidades de la Administracién del Estado encomlendan a una
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un
contrato sera considerade igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Convenio_Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro diracto de bienes y/o serviclos a las Entidades, en la forma, plazo y demds candiciones establecidas en
dicho convenig,

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

Documentos Administratives: Para efectos de este Manual de Procedlmientos, se entiende por documentos
administrativos fas certificaciones, antecedentes y en general, aquelios que dan cuenta de |2 existencia iegal y
situacion econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividaces
econdmicas reguladas,

Entidad Licltante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que lfama o invita a un Proceso de Compras.

Formularlo: Formato o documento elaborado por la Direccidn, los cuales deberan ser completados por las
Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros medios
para la contratacién electrénica.

Factura: Documnento tributario que respalda el pago, respecto de fa solicitud final de productos o serviclos, y que
estd asociado a una orden de compra.

Gufa de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderfa fuera de la
bodega hacia otros lugares de la institucién.

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,




Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrative de cardcter concursal, previa resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la Administracion Invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las
bases fljadas, formulen propuestas, de entre las cuales selecclonard y aceptard |la mas conveniente:

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual 1a
Administracion realiza un llamado publica, convocando alos interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptaré la mas conveniente.

Oferente: Proveedor gue participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o catizacion,

Orden de Compra; Documento de orden administrativo v legal que determina el compromiso entre fa unidad
demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras @ contratacion, respecto de la
solicitud final de productos y servicios.

pPlan_Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o serviclos de caracter referencial, que una
determlinada entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

portal Mercado Publlco: {(www.mercadopublico.cf), Sistema de Informacion de Compras y Contratacionas de la
Administracién, a cargo de la Direccién de Comprasy Contratacion Poblica, utilizado por ias dreas o unidades de
compra para realizar los procesos de Publicacidn y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion
de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de comprasy contratacion de bienes yfo serviclos, a través de algin
mecanisme establecido en 1a Ley de Compras y en el Reglamento, ya sea Convenios Marcos, Licitacién Plblica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa; ejecutado a través de una orden de compra, que comienza con
un requerimiento, y finaliza con la recepcién del producte y/o servicio por la unidad solicitante.

Proveedor; Persona natural o juridica, chilena o extranjera, 0 agrupacion de las mismas, que pueden proporcionar
bienes y/o servicios a las entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorlas del reglstro de proveedores.

Reglstro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de conformidad a
lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Decreto 250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases socbre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.



Requerimlienta: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o serviclo que el Usuario Requirente
solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

Serviclos Generales: Aquelfos gue no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de cardcter
estandar, rutinario o de comun tonocimiento.

Serviclos Persgnales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarralio Intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utifizan personal de manera intensiva
y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuas, entre otros.

Servicios Persanales Especlalizados: Aquéllos para cuya realizacién se requiere una preparacién especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimlentas,
o habilidades muy especificas. Generalmente, son intenslvos en desarrollo intelectual, inherente a las personas
gue prestardn los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencla técnica para la
ejecuclon exitosa del servicio requerido.,

Sistema de Informacién: Sistema de informacién de compras y contratacion pablicas y de otros medios para b
compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado vy licitado por la Direccién de Compras y
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los procesos de compra.

Términos de Referencia; Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacion directa en que deben
formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negodacidn debe
efectuarse sin [a concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

Compra gl Es una modalidad de compra mediante la cual as Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por
un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos asociado

Compras coordinadas: Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o més entidades
regidas por la Ley de Compras {ademds de los organismos piblicos adheridos voiuntariamente o representadcs
por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.




Unidn temporal de Proveedores: Asoclaclon de personas naturales y/o juridicas, para fa presentacién de una
oferta en caso de licltaciones, o para la suscripclén de un contrato, en Caso de un trato directo.

Usuario Comprador: Funcionarlo que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una Entidad
Licltante en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o jurfdica que utiliza el Sistema de Informacion con el fin de participar en los
Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario Ciudadane: Persona natural o jurfdica que requiere informacian de los Procesas de Compra & través del
Sisterna de Informacion,

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

s AG: Administracién General.

» ADQ: Adquisicidn

CM: Convenio Marco.

CGC: Contraloria General de la Repdblica

DCCP: Direccién de Compras y Contratacldn Publica.

TD: Trato Directo

0C: Orden de Compra

UC: Unidad Compradora

CC: Centro de Costo

L1: Licitaclones Plblicas menores a 100 UTM

LE: Licitaciones PUblicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a fas 1000 UTM
LP: Licitaciones Publicas iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 2000 UTM
LQ: Licitaciones Pablicas iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000 UTM
LR: Licitaciones Pablica superiores a 5000 UTM

e {C:Compra conjunta

a & & & & © & @



3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESQ DE COMPRA

Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Serviclas, en
adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto Supremo N2 250 de 2004, del Ministerio de Haclenda, que aprueba el Reglamento de la Ley K°
19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaclones.

Decreto N°1410 de 2014, del Ministerio de Hacienda, gue modifica DS 250/2004, que aprueba &l
Reglamento de la Ley N°19.886.

DFL 1- 19.653 gue fija el texto refundido, coordinade v sistematizado de la Ley N2 18.575 de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Ley N2 19,880, que astablece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organes
del Estado.

Resclucion N2 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencion del trémite de Toma de Razon.

Ley de Presupueste del Sector Publico dictada cada afio.

Normas e Instrucciones para la eJecucidn del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hagienda.

Ley 20323 16 enero 2009 Modifica 1a ley 19883 con ¢l objeto de facilitar Ia factorizacién de facturas d2
pequefios y medianos empresarios

Resolucidn CGR N°16 DE 2015 Normativa del sistema de contabilidad general de 1a nacidn NICSP-CGR Chile
QF. Circular N® 09 de fecha 28 abril 2020, DIPRES, Ministerio de Haclenda

Ley de Probidad N2 20.880.

Ley sobre documentos electrénicos, firma elactronica y servicios de certificacion de dicha firma N2 18,79¢,

Ley de Transparencia N°20.285




o Resolucién N2 421 de 30 de noviembre de 2004. Delega facultades relativas de administracion de
personal, financiera, presupuestaria y contable y celebracidn de contratos de prestacién de servicios e
insumas,

e Decreto N°140 de 2004 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Servicios de Salud.

e Decreto N°38 de 2005 del Ministerlo de Salud, Reglamento organico de los establecimientos de salud de
menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en Red.

e Directivas de Chile Compra

e Dictamenes de Contraloria

4. Organigrama
4.1 Organigrama establecimiento contenido Resolucién N°J/2984 de fecha 01/04/2021

Departamento de
Logistica

Seccion Gestion de
Almacenamiento

Sub Departamentao Seccion Central

de Adquisiciones Distribucion

2 Unidad de Compras Administracion
Pyxis & Kardex

Equipo Licitador

{ ‘ Unidad de
. Facturacion

4.2 Secciones y Responsables involucrados en el proceso de compra

Director: Responsable de generar condiciones para que las 4reas de la organizacion realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando méaxima eficiencia y transparencia, y de
las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la
elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del presente manual.



Sub Director Administrativo: Responsable de asesorar administrativamente al equipo directivo del Hospltal de
Puerto Montt. Estd encargado de liderar la gestién administrativa del establecimiento en concordancla con la
gestion de fa red asistenctal, contribuyendo con el logra de objetivos y metas, a través de la implementacion y
ejecucion de polfticas estratégicas de manera eficiente en refacion a la gestidn administrativa del establecimiento.

Administrador/a del Sistera Chile Compra: Nombrado por {a Autoridad de la Institucion, corresponde a un perfil
del sistema www.chllecompra.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

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

Modlficar y actualizar |a informacldn Institucional registrada en el Sistema.

.« & » &

Jefe/a Departamento de Logistica; Responsable de! funcionamiento del Departamento de Loglsticz, el cual estd
compuesto por (1) Sub Bepartamento de Adqulsiclones, cuatro (4) Secciones: Unidad de Compras, Seccién Gestion
de Almacenamiento, Seccidn Central de Distribuc'én y Seccidn Facturacién. Estard encargado de velar por la
corrects gestién y funclonamiento de cada uno de eflos.

Jefe/a Sub Departamento Adquisiciones: Responsable de canalizar solicitudes de compra derivadas de los usuano
internos del establecimiento, Gestionara solicitudes antes subdirector administrativo u comité de insumos, comité
de servicios segun sea el caso, como también organizar, dirigir y controlar las procedimientos de compras. Esta=3
bajo su dependencla Unidad de compras, Equipo ficitador, Unidad de facturacién, Unidad de impresos.

lefefa Unidad de Compras: Responsable del procedimiento de compras. Encargado de administrar Ins
requerimientos derivados de Sub Departamentos de Adquisiciones responsable de asegurar eficiencia y eficacia
en el abastecimiento institucional, en base a las normativas de compras publicas

Responsable de pianificar, las compras Hospital de Puerto Montt, generados de acuerdo a las necesidadss
requeridas de las diversas unidades y servicios del establecimiento, aplicando la normativa vigente de compras
publicas, el presente manuai de procedimientos y toda fa demds normativa relacionada con los procesos de
compras,

lefefa Seccidn Gestién de Almacenamlento: Responsable de organizar, mantener y supervisar los registras
manuales y/o automatizados y sus concordancias con los stocks fisicos de los distintos articulos almacenados en
ta bodega del Hospital de Puerto Montt.

lefefa Central de Distribuclén: Responsable planificar, dirigir, controlar y coordinar la entrega expedita y
oportuna de cada uno de los insumos requerides por los diversos servicios clinicos y unidades del Hospital de
Puerta Montt.

lefe/a Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuastaric de fas  Ordenes de
Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Responsable de coordinar e! buen funclonamiento de la seccién de contabllidad y seccién de recaudacién con el
fin de realizar una eficaz y eficiente gestién de los recursos financieros y contables.
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Comité de Compras: Consejo técnico responsable de velar por el correcto abastecimiento de bienesy servicios de
consumo para el funcionamiento del Hospital de Puerto Montt. Estard compuesto por sus integrantes
permanentes: subdirector/a Administrativo, el Subdirector/a de Gestidn Clinica, Subdirector/a Gestidn del
Cuidado, Referente de Produccion, Referente GES, Referente Lista de Espera, Caordinadora de Administracidn de
Gestién Matronerla, Jefe/a Departamento de Logistica, Jefe Departamento de Finanzas y sus integrantes
invitados: Profesional Comité IAAS, Profesional Oficina de Cafidad y Seguridad del Paciente, Jefatura del Servicie
y Profesional de Central de Dispensadores.

Comité de Farmacia: Responsable del asesoramiento de la actualizaclén del arsenal farmacolégico del Hospital de
Puerto Montt. Tiene como principal funclén asesorar al director en las materias relacionadas al uso y manejo de
medicamentos, actualizar las normas y los procedimientos para la gestion de suministros de medicamentos.

Carrusel Horizontal: Corresponde a un sistema de almacenamiento inteligente, rotative y automatizado tanto
como para insumos como para medicamentos en bodega. El carrusel horizontal st conformado por tres (3)
carruseles independientes con giro de modo horizontal.

Carrusel Vertical: Corresponde a un sistema de aimacenamiento inteligente, rotativo y automético de tipo
carrusel vertical, el cual tiene la capacidad de almacenar diversos medicamentos.

Dispensadores Automatizados: Corresponde a un mueble que tiene un sistema computacional incorporado, el
cual mantiene un stock definido para medicamentos e insumos, el cual permite mantener un sistema en linea
tanto con hodega como con recaudacién, fo gue ayuda a optimizar la reposiclén y el despacho de medicamentos
e insumos hacia los servicios dlinicos, manteniendo la informacién del paciente.

Sistema Experto: Corresponde a un software computacional integral administrativo y clinico interno del Hospital
de Puerto Montt, el cual mantiene el control del stock de las hodegas v la gestion de las diversas compras
ejecutadas.

Unidad de Asesorfa Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administratives de Ia institucién, de la revisién y visacién de bases de licitacion, resoluciones exentas y contratos
asociados a los procesos de compras, Prestar asesorfa a los encargados de cada Unidad de Compra en matetias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen jos actos y contratos de |a Administracién

Secclén Facturacién: Seccién dependiente del Departamento de Logfstica, encargada de llevar a cabo el
tratamiento de facturas derivadas de los procesos de compra llevados a cabo por los diversos ejecutivos de
compras de la seccion de adquisiciones.

Ejecutivos/as de Compra: Responsable de llevar a cabo las adquisiciones requeridas por parte de los diversas
servicios y unidades del Hospital de Puerto Montt, emanados de las solicitudes de compra, mediante ia generacion
de ordenes de compra emitidas a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl
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Ejecutivos/as de Licitaciones: Equipo responsable de llevar a cabo los procesos de licitaciones piblicas v/o
privadas, a través de la elaboracién de bases, publicacin, evaluacién y adjudicacion de las licitaciones efectuadas.

Comisidn de Evaluaclén: Comision integrada por tres funcionarios piblicos, definida mediante resolucidn
fundada, encargada de evaluar los criterios de evaluacién definido en bases de Licitacién Piblica y/o Licitacisn
Privada. Tiene como fin evaluar los antecedentes ofertados por los proveedores, analizando econdmica vy
técnicamente los beneficios y costos presentes y futuros del blen y/o servicio ofrecido por cada una de las ofertas.

Gestor de Contratos: Responsable de fa supervision de contratos celebrado con proveedores, asegurando gue las
partes cumplan con sus respectivas obligaciones derivadas de los contratos, gestlonando las garantias y hacienda
efectivas las eventuales multas y sanclones durante el proceso de duracién de las licitaciones adjudicadas.

Otras Unidades y Secclones Relacionadas al proceso de Compra: Contabilidad, Tesorerfa, Auditoria, tocas
participes conforme a su funcién siendo en general, la de asignaclén y/o autorizacién de Marcos Presupuestarics,
de reglstro de los hechos econémicos, y de materiatizacidn de los pagos, respectivamente, Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan fa gestién de abastecimienta de la institucién,

4.3 Unidades de Compra

Cada ejecutivo/a de compra tendrd asignada una uridad de compra para emitir ias rdenes de compra de acuerdo
a los requerimientos que sean solicitadas,

Las unidades de compra que estardn a cargo de cada uno de los/tas ejecutivos/as son las que se mencionan a
continuacion:

- Abastecimiento HPM: dentro de la unidad de compra de abastecimiento se emitiran érdenes de compra
relacionadas con la compra de productos relacionados con el drea informética, compra de insumos de
bibiioteca, compra de materiales de oficina, compra de insumos de economato, entre otros.

- Central de alimentacidn: dentro de la unidad de compra Central de alimentacién se emitiran 6rdenes ge
compra relacionados con productos de alimentacion, frutas, verduras, carnes, alimentos peracibles, entre
otros.

- Compra de Servicios Médicos, Exdmenes y Otros: dentro de ia unidad de Compra de Servicios Médicos,
examenes y otros, se emitirén rdenes de campra relacionadas con las prestaciones de servicios médicos,
consultas médicas, compras de pasajes aéreos y terrestres, serviclo de taxi, entre otros.

- Equipos Hospitalarios: dentro de la unidad de compra Equipos Hospitalarios se emitirdn drdenes ae
compra relacionadas con la compra de combustible, productos para calefaccién, gas licuade, pellets y las
mantenciones de los diversos equipamientos del Hospital de Puerto Montt, entre otros.

- Farmacia: dentro de la unidad de compra Farmacia se emitirdn érdenes de compra relacionadas con ia
compra de farmacos.
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Insumos Médicos: dentro de fa unidad de compra Insumos Médicos se emitiran érdenes de compra
relacionadas con la compra de diversos insumos tales como vendas, catéter, agujas, bisturf, entre otros.

Reactivos y Productos Quimicos: dentro de la unidad de compra Reactivos y productos quimicos se
emitiran 6rdenes de compra relacionadas con la compra de reactivos para la unidad de laboratorio,
determinaciones, filtros, Insumos para la toma de muestras, tubos para la realizacion de diversos
examenes, anticuerpos, antre olros.

serviclos Generales HPM: dentro de la unidad de compra Servicios Generales se emitirdn drdenes de
compra relacionadas con la compra de servicios habituales que se utilizan en el Hospital de Puerto Montt,
tales como aseo, guardias, retiro y disposicion de residuos peligrosos, domiciliarios y especiales, control
de plagas, e insumos refaciones con el aseo.

Bienes y serviclos: Unidad de compra creada a principios del 2019 en atenclén a instrucciones segtn Ord
5015 / nov 2018 Subsecretaria de redes asistenciales, estandarizacldn de unidades utilizadas ptataforma
mercado publico. Conjugando las compra de bienes y servicios instituclonales, Las cuales se agrupan
érdenes de compra asociadas tanto adqulisiciones de Insumos, eguipos, y serviclos para el
establecimiento.

Farmacos: Unidad de compra creada a principlos del 2018 en atencidn a instrucciones segan Ord 5015 /
nov 2018 Subsecretaria de redes asistenciales, estandarizacién de unidades utilizadas plataforma
mercado publico, Esto para compras institucionales de formacos, autorizados por el respectivo comité y
contenido en la némina de farmacos autorizadas por ef establecimiento ademds se abordan compras de
f4rmacos modalidad FUO (farmacos uso ocasional) para dar tratamiento de casos judicializados o usuarios
dependiste de FONASA

Compras Coordinadas: Unidad de compra creada a principios del 2019 en atencidn a instruccionas segan
Ord 5015 / nov 2018 Subsecretaria de redes asistenciales, estandarizacidn de unidades utitizadas
plataforma mercado piblico. Conjugando las compra de bienes y servicios institucionales, pero tranzadas
en el nivel central a través de la Direccion de Compras. Las cuales presentan dos sub modalidades.

o Compras coordinadas por mandato: En este caso, la Direccion Chile Compra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para
la contratacion de bienes o servicios. Esta representacién debe ser solicitada por cada organismo
participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercera, del Reglamento de Compras). Las
Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materla de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracion del mercado, entre otras.

o Compras coordinadas conjuntas: Dos 0 mas entidades efectiian un procese de compra para
contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién Chile Compra apoya
activamente en el desarrollo def procese de compra, pero sin asumir ningdn tipo de
representacion de los compradores. La coordinacién en los organismos interesados y fa asesoria
de 13 Direcclén Chile Compra se formaliza a través de un Convenip de Colaboracidn, pudiendo
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incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de adhesion. En virtud del articulo 2%, N°
39, del Reglamento de {a fey N® 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un
procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de
Convenlo Marco,

Activo fijo: Unidad de compra creada a principios del 2015 en atencidn a instruccicnes segen Ord 5015 /
nov 2018 Subsecretaria de redes asistenciales, estandarizacién de unidades utilizadas plataforma
mercado publico, Conjugando las compras de bienes subtitulo 29 cuando sean autorizadas.

Administracion de fondos: Unidad de compra creada a principios del 2019 en atencidn a instrucciores
segtin Ord 5015 / nov 2018 Subsecretaria de redes asistenciales, estandarizacién de unidades utllizadas
plataforma mercado piblico.

4.4 Parametros del Proceso de Compras

Todo proceso de compra efectuado por la Seccidn de Gestidn de Adquisiciones deberé estar regido por la
Normativa de Compras Publicas, Ley N°19.886 y su Reglamento. De esta manera, todo funcionario gue desempefie
funciones de compra y licitaciones deberd acredita-se y mantener vigente su acreditacién en caso da que existan
funcionarios en calidad de remplazo se le solicitara como minimo cantar con cursos de chile compras en relacion
a la malla basica, Intermedia o avanzada o que se encuentre cursado cuaiguler modulo dentro de las
capacitaciones online de la plataforma de compras péblicas. Las etapas del proceso de compras son fas gue se
mencionan a continuacidn:

Definicidn del requerimiento o necesidad
Seleccion del mecanismo de compra
Liamado y recepcién de ofertas
Evaluacidn de ofertas

Adjudicacion oferta

Recepcidn del insumos y/o servicio
Proceso de pago

4.5 Proceso de Compra de Bienes y/o Servicios

Los mecanismas de compra para bienes y/o servicios son los gque se mencionan a continuacion:

AL SLNENENEN

Intermediacién Central de Abastecimiento {CENABAST)
Convenio Marcos

Compra 4gil

Licitacién Publica

Licitacion Privada

Trato o Contratacién Directa

Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Safud (Cenabast): E! proceso de compra
a través de Cenabast estd establecido por normas Ministerlales y es la instancia para adquirir dispositivos
de usos médicos y medicamentos a través del proceso de Intermediaclon.
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La programacion es casas 3 meses afio calendario y modificaciones de los procesos de intermediacién con
Cenabast seran aprobadas por la Direccién del Hospital y/o los Comité de referencia,

Las contrataciones con Cenabast son los programas anuales de compra de firmacos € insumos meédicos,
programas ministerlaies, praceso de programacion de gases medicinales, compra de eguipamiento en
forma centrallzada a través del Ministerio de Salud entre otros.

Catilogo Chile Compra (Convenlo Marco): Corresponde a la primera opeién de compra indicada en la
Normativa de Compras Pablicas, Cada entidad estard obligada a consultar el catalogo de Convenio Marco
antes de proceder a llamar una licitacion pubiica, licltacidn privada o trato 0 contratacién directa.

Cuando se trate de adquisiciones vla convenio marcc mayores a 1000 UTM, se deberd dar paso a un
proceso de Gran Compra.

para |a realizacién de una gran compra el Hospltal de Puerto Montt debe comunicar a través del Sistema
de informacién la Intencién de compra a todos los proveedores adjudicadas en la respectiva categoria del
Convenio Marco.

La presentacion de ofertas por parte de los proveedores no podré ser inferlar a 10 dias hébiles contados
desde la publicacidn de la intencidn de compra.

La evaluacién de las ofertas se hard mediante los criterios de evaluacién establecidos en las bases de
lieitacion del Convenio Marco.

Sin prejulclo de lo anterior las ordenes de compras de convenio marcos emitidos, se establece que enun
plaza méximo de 24 Horas debera estar amitida la resolucion Interna (sistema experto)

Que producto de esta revisién se determinara si corresponde aplicar sanciones administrativas ante falias
reiterativas.

Licltacién Pablica: En caso de que el insumo, setvicio o producto no se encuentre disponible en el catalogo
electrénico de convenio marco, se llevard a cabo un proceso de licitacién publica. El equipo licitador serd
el responsable de la confeccion de bases administrativas y técnicas para regular el proceso. Las bases de
ficitacion serdn aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente,

En relacion al monto de la adquisicién o contratacion existen los siguientes tipos de licitaclones pablicas:

- licitaciones publicas para contrataciones iguales o supericres a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM (LE)

- Licitaciones piblicas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 2000 UTM
(LP)

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000 U™
{LQ)

- Licitaciones pUblicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM {LR)

- Licitacion Plblica de Servicios Personales Especializados (15}

A cantar del 01 de Julio el limite de exencion para las licitaciones pibt'cas pasa de 5.000 UTM a 8.000 UTM
regird hasta el 31 diciembre 2020 esto sustentando resolucién, 27 de marza de 2018,
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Para las licitaciones en que se emitira solo una {1} orden compra que se utilizara como contrazo,
corresponde al licitador remitir dicha orden en el portal de compras, solicitar su aceptacion y seguimiento
respective.

En los casos de convenio de suministro u otro tipo de licitacion que tenga asociada més de una (1) orden
de compra corresponde al licitador informar al comprador, gue Iz licitacién se encuentra adjudicada para
que el comprador realice |a gestion de compras.

Sera responsabilidad de comprador designado llevar el control de las licitaciones, en relacién a los
consumos de esta y fecha termino.

Licitacidn Privada: Se procederd a licitaclén privada si en la respectiva licitacion publica no se hubieran
presentado oferentas.

En relaclén al monto de la adquisicién o contratacién existen los siguientes tipos de ilcitaciones privadas:

v’ Licitaciones privadas para contrataciones inferiores a 100 UTM {E2)

v Licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM
v :.{E:cci,t)aciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 2000 UTM
v i?jzaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000 UT™M
v f.l;:?t’aciones privadas para contrataclones lguales o superiores a 5000 UTM (12)

A contar del 01 de Julio el limite de exencidn para licitaciones privadas pasa de 2.500 UTM a 5.000 UTM
esto sustentando reselucién NYim. de marzo de 2019.

Trato o Contratacién Directa: Se procederd a trato o contratacion directa cuando la licitacién piblica y
ficitacion privada hayan sido declaradas desiertas o las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles. Ei trato
o contratacion directa se reflejard en una resolucidn fundada, en conformidad z lo establecido en la ley
de compras y en el articulo 10 del Reglamento.

El Hospital de Puerto Montt deberd publicar en el sistema de informacién la resolucién fundada que
autorice el procedimiento de compra por trato o contratacion directa, especificanda el bien y/o servico
y proveedor a contratar. Dicha resolucién deberd ser publicada en el sistema en un plazo de 24 horas
desde la dictacion de la misma.

Se deberan adjuntar en el slstema de informacion un minimo de tres cotizaciones de distintos
proveedores,

Sin prejulcio de lo anterior las ordenes de compras de trato directo se sujetara revisién de forma quinceral
o mensual, para lo cual se tomardn muestras y se revisaran, que dichas ordenes cuenten con la resolucion
fundada adjunta en el portal y las causales sean correctamente utilizadas segin la normativs de compras

Que producto de esta revisién se determinara si corresponde aplicar sanciones administrativas ante
errores rejterativos.

A contar del 01 de Julic el limite de exencidn para |as tratos directos/ pasa de 2.500 UTM a 5.000 UTM
esto sustentando resolucidn Num. 8.~ de marzo de 2019,
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Cabe sehalar que en los punto expuesto anterformente para todos los procesos de trato directo sobre
1.000 UTM se suscriba contrato y se solicitara la correspo ndlente boleta de garantfa, Adicionalmente, para
todas las compras por arrlendo se suscriba lguaimente contrato, independiente del monto de esta.

4.6 Planificacidn de Compras

Cada seccidn y/o servicios clinicos de [a institucion deberdn realizar una programacion de los bienes y/o servicios
que serdn contratados cada mes del aRo, para as posteriormente poder elaborar un Plan Anual de Compras.
Sefialar que e plan de compras solo se enmarcara al presupuesto brindado por resclucion por parte de la DIPRES
en marco de ley de presupuesto,

4.7 Elaboracién Plan Anual de Compras

La Jefatura de la unidad de Compras debard solicitar los requerimientos de bienes y/o servicios a contratar para
el afio sigulente a cada una de las secciones y/o serviclos demandantes del Hosplial de Puertc Montt.

las secclones y/o servicios demandantes deberdn realizar una programaclén anual de compras de acuerdo al
consumo del afio anterior de cada una de sus bodegas {insumos, ecenomato y/o f4rmacos). Dicha Informacién
estara reflejada en el Sistema Informatico interno del Hospital {Sistema Expertos), donde se desplegard el
consumo mensual de cada insumo y/o producto consumido durante el afo.

Fl sisterna mostrara el presupuesto total del consumao de Insumos y/o praductos recepcionadas en el sisterma, por
tanto, los demandantes de las unidades y servicios tendrdn un presupuesto limitado al momento de programar,
es decir, se mantendra el valor del presupuesto utilizado el durante el afio. En este sentido, para la programacion
de cada ftem consumido s6lo se podra disminuir o redistribuir la cantidad consumida, de esta manera no se podra
aumentar la cantidad a consurmir. Se podré liberar o eliminar de la programacion cualquier item que no se requiera
programar para el afio siguiente.

4.8 Ingreso del Plan Anual de Compras al Sistema de Informacién

Uina vez aprobado el plan anual de comprasy en relacion a lo establecido en la Ley de Compras Pdblicas N°19.886,
el jefe de la Seccion Gestién de Adquisiciones elaborara un consolidado con las compras estratégicas mas
importantes a realizar durante el transcurso del afio, el cual serd una lista referencial donde se estipularén los
blenes y/o servicios que serdn adquiridos a través del sistema de informacién por la seccién gestién de
adquisiciones.

El plan anual de compras debera ser ingresado al portal antes de la fecha Iimite indicada por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

El sistema generaré un certificado de ingreso de ia informacién, el cual acredita el ingreso del Plan Anual de
Compras al sistema de informacion. ta aprobacidn del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones que podran ser informadas a través del sistema de informacldn, en la ocasién,
oportunidad y modalidad indicada por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica.

4.9 Reguerimiento de Compra
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Los diversos serviclos y/fo secciones solicitardn sus requerimientos de compra a través de las siguientes
modalidades:

4.9.1 Pedido Mensual: las secciones y/o servicios solicitardn a través de pedidos mensuales emitidos mediante
sistema experto la compra de insumos o producios que se consumen habitualmente todos los meses Y gue
pertenecen al arsenal de insumas.

Cabe mencicnar que Segin Memorandum N° 303 fechas 28/07/2019 sefiala procedimiento de solicitud el cual
todo lo servicio deben cefiirse entre lo dfas 20 a 31 de cada mes, para efecto que la unidad de compra tenga plezo
de 10 dfas para hacer gestion de compras y lo insumos arribar al establecimiento entre [os dias 11 y 20 de cada
mes

4.8.2 Solicitud de Compras asoclatas a blenes/insumos:

4.9.2,1 Compra Extraordinaria: Corresponde a compras tnicas, que no son periddicas, en fas cuales ‘as
autorizaciones son por tnica vez, las cotizaciones deberdn canalizarse mediante la Seccién de Gestién de
Adquisictones. Dichas compras deberdn ser aprobadas a por subdireccion administrativa o a través del comité de
compras, segun sea sl caso,

Los productos que podrén ser adquiridos por esta vla son;

* Compra extraordinaria de bienes/insumos: son aquellos productos que se comprardn de forma
excepcional, lo que deberd estar debidamente justificada. { Se adjunta formulario Anexo 1)

» Compras extraordinarias de Alte Coste: son aquellos productos de consumo de alto costo, los cuates
deben estar asociados a los tipos de prestaciones (PPI, PPV, GES}, { Se ad)unta formulario Anexa 1}

s Compra extracrdinarla de repuestos: son aquellos productos que estan asociados a las mantenciones
y/o reparaciones de los equipos existentes del Hospital. Para esto, Ia solicitud de compra, deberd
tener [a validacion del Departamento al que esté asociada la compra (operaciones, tecnologfa de ia
infarmacion) y adjunto un informe técnico emitido por la Seccion que corresponda {(Equipos Médicas,
Equipos Industriales, Infraestructura, Control Centralizado) en donde se indique la justificacion de :a
compra, el equipo al cual es compatibie y el N° de inventario del equipo al que se le esta solicitando
la compra de repuesto. Este tipo de solicitud no pasard por comits, puesto que se trata de insumas
que son de cardcter resolutivo para dar continuidad a los equipos/equipamientos ya existentes.

* Compra extraordinaria de equipos/equipamiento: son aquelios que pueden ser de tipo informatico,
médicos, mobiliario clinico, de tipo menor. Estos requerimientos pueden ser de dos tipos:

Baja de equipo/equipamiento: deben venir con la validacion del Departamento al que esté asociaca
la compra {Operaciones, Tecnologfas de la Informacion), y adjunto un informe técnico emitido poria
section que corresponda (Equipos Médicos, Equipos Industriales, Infraestructura, Control
Centralizado) en donde se indique la justificacion de la compra y las caracteristicas del desperfecto y
el N° de inventario del equipo/equipamiento al que se ie esta solicitando la baja.

Adquisicién equipo/equipamiento nuevo: Deben venir con la validacion del Departamento af que
esté asociada la compra (Operaciones, Tecnologla de la Infarmacién) v adjunto un inferme técnico
emitido por fa Seccidn que corresponda {Equipos Médicos, Equipos Industriales, Infraestructurs,
Control Centralizado) en donde se indigue la justificacién de la compra,
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4.9.2.2 Incorporacién de bienes/servicios: Corresponde a 1a solicitud de compras que no pertenecen al arsenal
del Hospital. La justificacion de esta solicitud serd presentada mediante la solicitud de compray adjuntando un
informe técnico del referente del &rea, con un anallsis de costos asociados, comparado con la producciény cartera
del sevvicio. El Comité de compras podrd estimarfa presentacion del referente técnico, para que realice su defensa
y argumentacion de dicha solicitud.

4.9.2.3 Ampllacién de bienes/servicios: Corresponde a un aumento en el stock de los productos habituales
existentes en el Hospital. La justificacién de esta solicitud sera presentada mediante la solicitud de compra
adjuntando un informe técnico del referente del drea, con un anélisis de costos asociados, comparado con la
produccion y cartera del servicio, 5e deberd ademds, indicar el cédigo asociado al preducto vigente en el sistema
experto. El Comité de compras podra estimar |2 presentacién del referente téenico, para que realice su defensa y
argumentacion de dicha solicitud.

4.9.2.4 Sustitucién bienes/serviclos: Corresponde at cambio de los productos habituales existentes en el arsenal
del Hospital. La justificacion de esta solicitud sera presentada mediante |a solicitud de compra y con un formulario
de “Reclamo de Calidad”, adjuntando un informe técnico del referente del drea, con un andlisls de costos
asociados, comparado con la produccién y cartera del servicio. Se debera ademés, indicar el codigo asociado al
producto vigente en el sistema experto, del cual se estd solicitando la sustitucion y el stock vigente (cantidad v
periodo disponibie), La sustitucién puede ser por concepto de talla del insumo o por una mejora. El Comité de
compras podré estimar |a presentacion del referente técnico, para que realice su defensa y argumentacién de
dicha solicitud.

4.9.3 Reposicién de Insumos: el requerimiento de compra a través de la reposicién de insumos serd solicitada a
través de Memos y/o solicitudes de compra extraordinarla. En este requerimiento, primero se solicita el insumo
al proveedor de acuerdo ala necesidad del paciente, es decir, el insumo serd solicitado para un procedimiento en
particular, y estard vinculado siempre a un determinado paciente, de esta manera, el insumo sera enviando a
través de gufa de despacho al servicio del cual emand el requerimiento. Posteriormente, la seccién y/o servicio
que haya utilizado el insumo emitird un memo o una solicitud de compra extraordinaria donde indicara que solicita
la emision de compra para regularizar la utilizacidn de dicho insumo. De esta manera una vez que llega dicha
peticion a la seccién gestion de adquisiciones, el/la ejecutivo/a de compra debers emitir la orden de compra de
acuerdo a lo indicado en el detalle del documento recibido.

4.10 Comité de Compras de bienes y servicios

Como se menciond en los pérrafos anteriores, algunos de los requerimientos de compras deberan ser aprobados
o rechazados a través del comité de compras.

El comité de compras de bienes sesionard dos {2) veces al mes. El calendario de las sesiones del comité se enviard
a principios del afio calendario, conla programacion anual del comite, a cada uno de los integrantes permanenies
a invitadas mediante memorandum, En casos excepcionales, en los que no se pueda llevar a cabo la realizacion
del comité, |a secretaria del comlté enviara por correo electronico la comunicacitn con la respectiva justificacion.

Dentro de los principales objetivas del comité de compras:

e Revisar solicitudes de incorporacion de insumos médicos, desde el punto de vista técnico y ecandmico.
¢ Aprobar o rechazar las solicitudes de Incorporacion de insumos medicos.
e Revisar el catastro de Insumos médicos en usc en el Hospital de Puerto Montt.
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4,11 Seleccidn de Procedimiento de Compra

Para |a seleccion del procedimiento de compra los gjecutivos de compra deben seguir lo siguiente:

v

a)

b)

d)

e}

fi

g

Revisar si el requerimiento o necesldad estd intermediado en CENABAST, si estd intermediado se adquirird
a través de la Central de Abastecimiento.

Si el requerimiento o necesidad no se encuentra intermediade en CENABAST, se debe recurrir a una
revision del Catalogo Electrénice de Convenio Marco. Si el requerimiento o necesidad ests disponible en
el catdlogo, se debe revisar que las condiciones y especificaciones del convenio marco sean adecuadas
para satisfacer el requerimiento solicitado, si cumple con lo solicitado debe emitirse fa orden de compra.
51 el convenio marco no cumpliese con lo solicitado del requerimiento o necesidad, o el producto no se
encontrase disponible en el catdlogo electrdnico de convenio marco, se debe buscar otro procedimiento
de compra,

S el requerimiento o necesidad no se encuantra disponibie en ninguna de las modalidades anteriores, se
deba definir el procedimlento de compra de acuerdo al monto a contratar, de acuerdo a esto se define ‘o
siguiente:

Adquisiciones menores o iguales a 3 UTM: las adquisiciones menores o iguales a 3 UTM podran
efectuarse fuera del sistema de informacidn y ser efectuadas en el sistema interno del Hospital de Puerto
Montt (Sistema Experto)

Adquisiclones igual o Inferlor a 30 UTM : modalidad de compra mediante fa cual los erganismos publicas
pueden adquitir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o sarvicios y Ios
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un mento Igual o inferfor a 30
Unidades Tributarias Mensuales, UTM (artfcuto 10 bis de este Reglamento). Ahora estas compras tienen
que realizarse obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra Agil en www.mercadopublico.z,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Adquisiciones mayores a 100 UTM y menores o iguales a 1000 UTM (LE): Para éste tipo de adquisiciones

se deberd iniciar un proceso de licitacidn publica tipo LE.

Adquisiciones mayores a 1000 UTM y menores o iguales a 2000 UTM (LP); Para éste tipo de adquisiciones
se deberd Iniclar un proceso de licftacién piblica tipo LP.

Adquisiciones mayores a 2000 UTM y menores o iguales a 5000 UTM (LQ): Para éste tipo de adquisiciones
se debers iniciar un proceso de licitacidén pablica tipo LQ.

Adquisiciones iguales o mayores a 5000 UTM (LR): Para éste tipo de adguisiciones se deberd iniciar un
proceso de ficitacion pidblica tipo LR, la cual deberd ir a toma de razén de la Contraloria Regional,

Adgquisiciones a través de licitacién privada: Se llevard a cabo una licitacidn privada, una vez que sea haya
llevado a cabo un proceso de licitacidn piblica, y ésta haya sido declarada como deslerta.
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h) Adquisiclones a través de trato directo: Se llevara a cabo un trato directo, una vez que sea haya realizado

un proceso de piiblica y privada y éstas hayan sido declaradas como desiertas.

4.11 .1 Interoperabilidad proceso de compras mercado Publico & SIGFE 2.0

La interoperabilidad entre ia plataforma de compras publicas www.mercadopublico.cly el Sistema de Informacion
para la Gestion Financiera del Estado {SIGFE), de la Direccién de Presupuesto se hizo obligatorio con el fin de
validar el presupuesto de las érdenes de compra a través de Interoperabilidad, es decir seleccionanda el follo o
ingresandolo directamente en Mercado Publico para asi vincular la compra a un compromiso cierto de dineros

disponibles

Para ello, el procedimiento es el siguiente:

Crear la OC en Mercado Publico

a)
b)

¢
d)

Guardar la OC y entregar el ID de la OC al encargado de SIGFE
El encargado de SIGFE realiza el compromiso en SIGFE y en el nimero de documento, ingresa el ID de fa

OC. {sin caracteres adicionales)
El Comprador ingresa a MP, busca la OC, botén presupuesto y escoge la opclon “Ingresando el folio del

compromiso cierto”
El sistema deblese levantarle y autocompletar con el Folio del compromiso realizado en SIGFE.

Disponibilidad presupuestaria

Forma 1: Ingresando el folio del compromiso cierto.

El usuario tendra 2 formas para Ingresar el Folio, una Digitandalo o Seleccionando el folio desde un
listado, como también conocera el “frea Transaccional”. Adjunto maguetas, destacanda en rojo fo

nuevo.

1.1. Digitando &l folio
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Disponibilidad presupuestaris

Fare validet Ia disponibiices pesupeesls @ de ents orden de
compeg, debe Ingresas ¢l foho de conypomintg ciiontdo ea

BHRFE

i3 de orden de cobipies 2041548819

#hanto do orden de cpmprar 51 000

Provecdon TRO3H800 -

Tipe e prosupuealn; Anpal

Aren Transacelonsl DTO7007 « Dreecatdn de Sompras y Contratoclén
Pablicn

Zhanvs dosen ingrezy of follo dul cummprontes clolo?

o figitangn o] Falio aelecetanands ol Follo

Follo el rempiom o oisito shismds e GIOFE

17} B coenta oo falio del corspramiss ciete sitonids on SIGEE

[CHE




1.2.Seleccionando el folio

Disponibilidad presupuestaria

1D de orden de compra: 224 1-04-5819
Monto de orden de compra
Proveedor: 78 6.8 180-0 -

Tipo de presupuesio: A

Area Transaccional: 0307001

4mo desea Ingrosar ol follo del compromiso cierd
Digitando ¢l Folio * Seleccionando el Foli

lio def compromiso cierte obtenido en SIGFE

Cerrar

Se desplegard un listado con los Folios de los Compromisos creados por el usuario SIGFE de la institucién.

2. Forma 2: Ingresando el folio del requerimiento y el concepto presupuestario

Disponibilidad presupuestaria
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Disponibilidad presupuestaria

Para crear el compromiso cierto de esta orden de compra
debe ingresar un titulo y una descripcion det compromisa,
ademis de seleccionar el folio del requerimiento y concepto
presupuestanio.

10 prden de compea: 2741 122 SEIR

Monto orden de compra $1 000 000

Praveedor. 76 45 890-) - Nombie del proseedos
Tipo de presupuesto: Anual

Araa Transaccionsl 0807001 - DOCP

Titule del compromiso cierte

Dascripciédn del compromiso clarto

Folio del requerimiento

00123456 -
Conceplo presupuestanio

2201054 « Servic o lormiltico bt
Seldo disponible: $68.0 Lantactese con su facargado de

presupuesio pate regularizar en el sisterma SIGFE.

Cumnlo con mas de un concepto piesupursiano, selecc onare oira
opcion e vahdaoon presup uestad

Los usuarios podran incorporar el Titulo del compromiso cierto y la descripcién. Facilitando la bisqueda posterior
en SIGFE y apoyando la gestion de la institucién.
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Otra mejora, es que los usuarios, una vez que hayan selecclonado el Follo del requerimiento y el Concepto
presupuestario, el sistema les indicara si existe saldo. Esto evita generar compromisos que finalmente no podran
realizarse por falta de presupuesto.

4.12 Mecanismos de probidad en materia de contrataclén pibiica.

a}

b)

c}

Delimitar funciones, &mblitos de competencias de funcionarios que participan en ias diversas etapas de
compras, tendientes a estimacion de gasto, la elaboracion de los requerimientos técnicos y
administrativos, la evaluacidn y la adjudicacidn, como es la administracién de contratos, gestién de pagos
sean conducidos por funcionarios o equipo de trabajos distintos.

Prohibicién de establecer diferencias arbitrarias, las condiciones previstas en las bases no podré afectar
el trato igualitario que las entidades licitantes han de otorgar, ni establecer diferencias arbitrarias, slempre
deblendo proporcionar la méxima informacién, considerar tiempos oportunos para todas fa etapas de
{lcitacion,

Los procesos licitatorios, se debe respetar el trato Igualitario a todos los oferentes, lo cual impiica que no
se podran establecer diferencias arbitrarias , ni contemplar requerimientos y prohibiciones que no se
encuentran orientados a la generalldad de los Interesados aquellas atingentes con las caracterlsticas de
los servicios licitados (aplica dictamen N° 65,150 de 2015).

d) Exigencias que deben cumplir qulenes participan en los procesos canvacados.

a. No estar condenados por préacticas antisindicales, infracciones a la derechos fundamentales del
trabajadar o por delitos concursales
b. No estar condenado con la pena de prohibiciones de celebrar actos y contratos con organismo

del estado
¢. ldoneldad técnica y financiera

e} Obligactones relacionada con la evaluacién de las ofertas

f)

a. Restricciones a los contactos durante la evaluacion.

b. Garantfa de imparcialidad y competencias entre oferentes, evaluaciones que revistan ofertas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisidn de al menas por tres
funcionarios piblicos interno u externos de organismo respectivo.

¢. Ausencias de conflictos de intereses integrantes de la comision, inciso cuarto del artfculo 37 del
reglamento, los miembros de la comisién no podran tener conflictos de intereses con lo oferentes
, por tanto en cada proceso licitatorio del establecimiento se le pide firmar declaracion jurada por
no presentar conflicto de intereses.

Obligaciones relacionadas con la suscripcién del contrato,
a. Prohibicién de contratar con funcionarios directivos del mismo 6rganoc 0 empresa, ton sus

parlentes o empresas, No pueden suscribir contratos administrativos.
I. Los funcionarios directivos de mismo organo o empresa.

26



g)

h)

il. las socledades andnimas ablertas en aquellos o estos sean duefios de acciones que
representa el 10% o mas del capital,

Convenios Marcos, mecanisma de compra que cuentan los servicios piblicos, es establecimiento exigi-a
al proveedor de cumplimiento a todas la exigencias legales y reglamentarias pertinentes, dentro de las
cuales se encuentran aquellas relativas a no estar afectado por lagunas de fa inhabilidades articulo 4,
inciso sexto, ley de compras (aplica dictamen N° 12.424 de 2017,

£l establecimiento sujeto a [a ley de compras N° 19,886, Jas que deben verificar la ocurrencia de tal
clreunstancia al momento de presentacién de las ofertas- tratdndose de licitaciones pablicas, de @a
formulacién de propuestas, licitaciones o dz2 suscripeldn de fa convenio — trato o contratacion directa, a
través de las declaraciones juradas de los oferentes, la consulta a o reglstros, sobre la materia que tiene
a su cargo.
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4.12 Flujo de Seleccién Procedimiento de Compra insumo clinicos y FArmacos

Revislién intermediacién Si Adgulsicién a través
Canabagt ,Fl blen se > [ de Cenabast
gncuentra inlermediado?
NO
Revislén Catélogo
Eleotranico. 4El blen o sl Adquisleién a través
servicio se encuentra en el _— de Convenip Marco
catalogo?
NO
No se presentan
R P ferantes
Liamado a prapuesta o sl | »
e Adquisiclon a través
licitacion publica ¢ Se e i : d .
presentan oferentas y/o son de Liotacion Publica

admisibles las ofertas?

Licitacién Privada ]

Licitacién privada
[ Trato Directo j ( queda desierta
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4,13 Flujo de Seleccién Procedimiento de Compra de otros bienes y servicios

Revision Catdlogo sl e
Elestronlco. (El bien o quisicién a través
servialo se encuentra en el > [ de Convenio Marao ]
catdiogo?
NO
No se presentan
oferantes
51
Llamado a propuesta o } Adavisleis ;
; n a través
lieitaclan publica ; Se | =———> | gicitacién Publica

presentan ofarentes ylo son
admisibles las ofertas?

f[ Licitacién Privada

[ Trato Directo ] - Licltaclén privada
queda desierta
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5. PROCESO DE LICITACION

5.1 Licitacién Piblica

El proceso de licitacion publica se llevara a cabo, una vez que el bien y/o servicio requerido no se encuentre
disponible en el catdlogo electrénico de convenio marco. E! proceso para llevar a cabo una licitacion publica estd
compuesto por los pasos que se indican a continuacidn:

- Elaboracién o levantamiento de Bases de Licitacion
- Publicacion de Licitacion

- Plazo Inicio de Preguntas

- Plazo Final de Preguntas

- Plazo Publicacion de Respuestas

- Cierre de racepcién de Ofertas

- Apertura de Ofertas

- Evaluacion de Ofertas

- Adjudicacion de Ofertas

- Suscripcion del Contrato

Elaboracién o levantamiento de Bases de Licitacton: El/la ejecutivo/a de licitaciones debera elaborar las Bases de
Licitacién, de acuerdo a |a necesidad o requerimiento sollcitado por fa seccion o servicio requirente. Las bases de
lichacién deberdn contener las bases administrativas, econdmicas y técnicas y formularios necesarios para
adquirir el bien o servicio que se desea contratar, Las hases de licitacion deberdn ser visadas por el abogado de ia
unidad de asesorfa jurfdica del Hospital de Puerto Montt, las que finalmente serdn aprobadas mediante Resolucton

Exenta,

Publicacién de Licitacién: Una vez emitida la resolucion exenta que aprueba las bases de licitacion, el ejecutivo/a
de licitaciones deberé publicar la licitacién en el Sistema de informacion. Los plazos de publicacion de licitacién
variarén de acuerdo a los montos estipulados del bien y/o servicio a contratar, en relacién a esto, se obtiene lo

siguiente:

o Licitacidn LE (adquisiciones iguales o menores a 1000 UTM): ste formulario simplificado de bases de
licitaciones L1, que abarca los procesos licitatorios menores a 100 UTM {aproximadamente 4.659.267
pesos) disminuye en forma significativa la burocracia en el Estado y permite una efectiva modernizacion
en el Estado:

o]
o)
Q

(o)

Es 100% electrénico

Permite realizar un acto administrativo digital gracias al uso de la Firma Electrénica Avanzada
Simplifica los procesos al disponer cldusulas legales estandarizadas, previamente aprobadas por
Contraloria General de la Republica, y precargadas limita |a subida de archivos adjuntos

Facilita el entendimiento y el acceso de los proveedores

Permite ahorros en papel para el Estado

Permite reducir tiempos y costos operativos dado que se evita la redaccidny tramitacién de bases
de licitacion
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» licitacién LE {adquisiciones iguales o mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM}:  Se publicara ;a
ficitacion por un periodo de a lo menos 10 dias corridos, anteriores a la fecha de clerre de recepcitén ce
ofertas, periodo en gue los proveedores podrén presentar sus ofertas en el sistema de informacion. £l
plazo de publicacién de 1a ficitacién podrd ser reducido en 5 dias, si asf fuese requerido, siempre y cuanao
los bienes y servicios a contratar sean de simple y cbjetiva especificacién y la preparacion de fas ofertas
no reguiera un mayor esfuerzo.

« Licitacién LP {adquisiciones iguales o mayores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM}:  Se publicard a
licitacion por un periodo de a lo menos 20 dias corridos, anteriores a la fecha de cierre de recepcién ge
ofertas, perfoda en que los proveedores podrén presentar sus ofertas en el sistema de informacién, 2i
plazo de publicacion de la licitacidn podrd ser reducido en 10 dias, 51 asf fuese requerido, siempre y cuanco
los blenes y servicios a contratar sean de simple y objetiva especificacién y la preparacion de fas ofertas
no requiera un mayor esfuerzo.

e Licitacién LQ {adquisiciones iguales o mayores a 2000 UTM y menores a 5000 UTM): Se publicard a
ficitacion por un perlodo de a io menos 20 dias corridos, anteriores a la fecha de clerre de recepcion ae
ofertas, periodo en que los proveedores padrén presentar sus ofertas en el sistema de informacion. £i
plazo de publicacién de la licitacién podra ser reducido en 10 dias, si asf lo requiriesen los referentes
técnlcos de la licitacién, si asl fueses requerido, siempre y cuando los bienes y servicios a contratar seen
de simple y objetiva especificacién y la preparacidn de las ofertas no requiera un mayor esfuerzo,

s Licltacién LR {adquisiclones Iguales o mayeres a 5000 UTM): Se publicaré Ia licitacién por un perfodo de
a lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcldn de ofertas, periodo en que los proveedores
podran presentar sus ofertas en el sistema de informacidn

Plazo Inicio de preguntas: El plazo de inicio de preguntas que tienen los proveedores para emitir sus preguntas,
regird a partir del dfa de publicacién de la licitacidn en el sistema de informacion.

Plazo Final de preguntas: El plazo final de preguntas que tienen los proveedores para emitir cada una de las
Interrogantes que surjan dentro del proceso licitatorio dependerd del monto de [a contratacion.

Plazo Publicacién de Respuestas: £l plazo de publicacion de respuestas que tienen el profesional a cargo de la
licitacién dependera del monto de la contratacién,

Cierre de Recepcién de ofertas: Transcurridos los dfas de publicacién, dependiendo del tipo de licitacién, se dard
paso al clerre de recepcitn de ofertas en el sistema de informacion.

Apertura de Ofertas: La apertura de ofertas en el sistema de informacion, se llevard a cabo el dfa posterior al
cierre de recepcién de ofertas. Si se presentasen ofertas, el ejecutivo/a de licitaciones deberd realizar Ja apertura
de ofertas, paso donde deberé revisar si las ofertas presentadas en el sisterna de informacién cumplen con bos
requisitos de admisibilidad estipulados en las bases de licitacidn.
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¢ Oferta Rechazada; serd rechazada una oferta cuando ésta no cumpla con los requisitos de admisibilidad
detallados en las respectivas bases de licitacion.

s Oferta Aceptada: serd aceptada una oferta cuando ésta cumpla con cada uno de los requisitos de
admisibilidad detallados en las respectivas bases de licitacion.

Evaluacién de ofertas: Una vez efectuada la revision de documentos solicitados, y, aceptadas o rechazadas las
ofertas en el sistema de informacién, se iniciara e proceso de evaluacién de ofertas, el cual serd llevado a cabo
por la comisién de evaluacion designada mediante resalucion exenta. Durante el proceso de evaluacion la
comisién de evaluacién evaluara las ofertas, a través de los criterios de evaluacion estipulados en las bases de
licitacién, buscando seleccionar la oferta que resulte més conveniente y ventajosa para los beneficios del Hospital
de Puerto Montt,

Los criterios de evaluacion a utilizar en las bases de licitacién pueden ser los siguientes: criterios técnicos, criterios
econémicos, requisitos formales, plazo de entrega, politica de canje, experiencia, convenios vigentes con otras
Instltuciones, entre otros,

s Acta de evaluacién — Licitacién Deslerta; Sl a través de ta evaluacién de ofertas y seleccion de estas
mismas, se obtiene gue ninguna de ellas es acorde con las necesidades del Hospltal de Puerto Montt, la
licitacidn quedaré deslerta por no cumplir con los criterios estipulados, lo cual debera ser fundamentado
en el acta de evaluacion, el cual deberd ser visado por el abogado de {a unidad de asesoria jurldica,
medlante resolucién exenta, En el acta de evaluacién se deberd fundamentar las razones por las cuales la
licitacion ha quedado deslerta.

e Informe de evaluacién y propuesta de adjudicactén: S por el contrario, se encontrase la oferta gue
cumple con todos los criterios y requisitos estipulados, se emitird el informe y deberd ser visado por el
abogado de la unidad de asesorfa juridica, mediante resolucién exenta, Ei informe de evaluacion y
propuesta de adjudicacién deberd contener a lo menos la siguiente informacién: 1D de licitacion,
presupuesto estimado, duracién del contrato, ofertas presentadas, la admisibilidad de las ofertas,
consultas y aclaraciones del portal, criterlos y ponderaciones de evaluacidn, asignacidn de puntajes,
consultas respecto la adjudicacién, conclusiones, lineas desiertas si existiesen, y el cuadro de adjudicacion,
el cua! debe indicar la cantidad de productos y los valores adjudicados de éstos mismos.

Adjudicacién: Una vez emitido el informe de evaluacién y propuesta de adjudicacidn, que indique el o los
proveedores adjudicados, documento que deberd ser visado por el abogado de la unidad de asesoria juridica,
mediante resolucién exenta, se podré llevar a cabo el proceso de adjudicacion en el sistema de informacién, Para
realizar este procedimiento de manera correcta se deberd solicitar un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
a la Seccion de Contabilidad, el cual debe indicar que existe presupuesto disponible para el financiamiento de los
bienes y/o servicios a contratar,

Luego de obtener toda la documentacién necesaria se podré adjudicar lz o las ofertas en el sistema de
informacion,

Para montos adjudicados inferiores a 1000 UTM, se podra formalizar el contrato mediante [a emision de la orden
de compra, siempre y cuando este mecanismo haya sido estipulado en las bases de [fcitacion.

Para montos adjudicados superiores a 1000 UTM se formalizaré el contrato mediante la suscripcién de este mismo
mediante resolucldn exenta visada por el abogado de la unidad de asesorfa jurfdica.
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5.1.2 Formularios de Licitacidn

Los formularios de licitacion serd la documentacion digital solicitada en las bases de licitacion para que el oferente
realice la presentacion digital de sus respectivas ofertas.

De esta manera, los formularios de licitacién se dividirdn en documentas administrativos, técnicos y econdmicas.

5.1.3 Presentacion de Muestras para Evaluacién

Para licitaciones de insumos, se solicitara al proveedor el envio de muestras por cada unc de los items ofertades,
las cuales deben ser enviadas antes del clerre de recepcién de las ofertas, las muestras enviadas no seran
devueltas al proveedor. Dichas muestras se deberin enviar con guia de despacho, sin cargo para el Hospital de
Puerto Montt, a la Seccidn de Gestién de Adguisiciones. Los proveedores que no envien muestras de los ftems
ofertados tendrdn cero (0} puntas en la parte técnica de 1a evaluacién de la respectiva licitacion.

5.1.4 Informe de Evaluacion de Muestras

para licitaciones de Insumos, se evaluaran las muestras presentadas por los oferentes a través del Anexo N™1:
Informe de evaluacion de muestras. EI anexe n°l serd evaluado por los referentes técnicos asignados para la
licitacion en cursa,

5.1.5 Garantias Requeridas

Las garantfas solicitadas en las bases de licitaclon son necesarias para darle validez a las ofertas presentadas por
los oferente, y posteriormente darle validez al cumplimiento del contrato y de esta manera resguardarse arte
cualguier incumplimiento de contrato por parte del proveedor adjudicado.

Et proveedor debers enviar las garantlas requerldas a Oficina de Partes del Hospital de Puerto Montt, las cua es
seran recepcionadas y posteriormente serdn despachadas a la seccidn de gestién de adquisiciones.

L as garantias requeridas deberdn venir acompafiadas de un certificado gue valide e documento, el cual debe ser
emitido por la misma institucién de procedencia de la garantia.

e Garantia de Seriedad de la Oferta: Sera obligatorio solicitar garantfa de seriedad de la oferta en
contrataciones que superen las 2000 UTM. Se debera establecer en las bases de licitacién el monta a
solicitar, el plazo de vigencia minima, si se otorgaré fisica o electrénicamente. La garantia debe sar
pagadera a |a vista e irrevocable. ) proveedor debers entregar la garantia de seriedad de Iz oferta antes
del cierre de recepcidn de ofertas.

e Garantia de Fiel y Opertuno Cumplimiento: Sers obligatorio solicitar garantfa de fiel y oportuno
cumplimiento cuando las contrataciones sean iguales o superiores a 1000 UTM. Se solicitard entre un 5%
y 30% del valor tota! del contrato. Para contrataciones menores a 1000 UTM se determinara si es
necesario solicitar dicha garantia, para esto se debera analizar el riesgo involucrado en los bienes v/o
servicios a contratar.
Se debers establecer en las bases de licitacién el monto a solicitar, el plazo de vigencia minima, si se
otorgard fisica o electronicamente. La garantia debe ser pagadera a la vista e irravocable. El proveedor
debers hacer entrega de la garantfa de flel y oportuno cumplimiento al momento del envio del contreto
firmado ante notaric al/la gestor/a de contratos.

¢ Garantia por Anticipo: Se solicitar garantia por anticlpo si asf hubiese sido estipulado en las respectivas
bases de licitacion, por tanto, se exigird la garantfa por anticipo por el 100% de los recursos anticipadas.
Para regular la entrega de dicha garantia, se solicitard los mismaos instrumentos solicitados en fa garartia
de fiel y oportuno cumplimiento.
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5.2 Licitacion Privada

Se levars a cabo una licitacién privada cuando en un proceso de licitacion pdblica no se hayan presentado
oferentes, y/o cuando se haya realizado un proceso de licitacion publica por segunda vez, y las ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles.

Se necesitara una resolucién exenta visada por el abogado de la unidad de asesoria juridica que apruebe el procesa
para llevar a cabo el proceso licitatorio. Se utifizardn las mismas bases utilizadas al momento de publicar la
licitacion publica.

E} Hospital de Puerto Montt podra invitar a un minime de tres participantes a particlpar en al proceso licitatorio,

6. GESTION DE CONTRATOS

6.1 Gestor de contratos

La gestion de contratos emanados de las licitaciones plblicas y/o privadas estard a cargo del Gestor/a de
Contratos, quien serd la persona responsable de la creacldn y supervisién de los contratos, preocupdndose que
cada una de las partes cumplan con las obligaciones emanadas del mismo, gestlonando las garantfas requeridas
en las contrataciones, y haciendo efectivas las multas o sanciones que emanen cuando el o los proveedores ro
cumplan con los requisitos sollcitados en el contrato,

6.2 Notificacién de Adjudicacidn

Una vez que, las licitaciones publicas y/o privadas, hayan sido adjudicadas en el sistema de informacién, losflas
ejecutivos/as de licitaciones tendrén la tarea de notlficar al gestor/a de contratos mediante correo electronico
que la licitacién ha sido adjudicada en el portal, solicitando [a creacion del respectivo contrato.

6.3 Formalizacidn contrato adquisiciones menores a 1000 UTM

Si los montos de la/las adquisiciones adjudicadas fuesen inferiores a 1000 UTM, el/la ejecutivo/a de licitaciones
notificar4 al gestor de contratos que el contrato emanado de la licitacién seré formalizado mediante la emision
de orden de compra en el sistema de informacidn (s asf hubiese sido estipulado en las bases de licitacion), y le
correspondera al gestor/a de contratos solicitar a través de correo electrénico la garantia de fiel cumplimiento de
contrato a los proveedores adjudicados, si asi hubiese sido estipulado en las respectivas bases de licitacion,

6.4 Formalizacion contrato adquisiciones mayores a 1000 UTM

Si el monto de la/las adquisiciones adjudicadas fuesen mayores a las 1000 UTM el/la ejecutivo/a de licitaciones
debera notificar a elfla gestor/a de contratos mediante carreo electrdnico la solicitud de gestion de contrato del
bien o servicio adjudicado, indicando de esta manera el ID de la licitacién adjudicada, adjuntando las bases de
licitacién aprobadas por resolucion exenta y el informe de evaluacidn y propuesta de adjudicacién tanto en
formato Word come en formato digital.

6.5 Creacién del Contrato

Elfla gestor/a de contratos procederd a la creacidn del contrato, el cual deberd contener el monto total
adjudicado, especificando de esta manera, el detalle de los productos y la cantidad a contratar, asi como tambien
la vigencia del contrato, el porcentaje de ampliacién del contrato, las sanciones, el términc anticipado del
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contrato, el servicio post-venta y la modalidad de pago, tal y como fue estipulado en las respectivas bases ca
licitacion.

Una vez que el contrato haya sido creado y contenga todo lo detallado en el pérrafo anterior, se deberd remitir
el contrato {1) en formato original y tres {3} copias de éste mismo. El proveedor tendré un plazo de 30 dias corridas
{desde Ia fecha en que fue notificada la adjudicacion) para devolver las cuatro {4 copias firmadas ante notario del
respectivo contrato, acompafiado de Ia garantia de fiel cumplimiento de contrato. Para contratos mayoresa 5008
UTM, se enviarén el contrato ariginal y tres (3) copias de éste mismo a Contraloria Regional para {a toma de razom.

Una vez que el contrato ha sido firmado y devuelto por &l proveedor al gestor/a de contratos, éste mismo, deberd
emitlr una reselucion exenta que apruebe el contrato a celebrar entre el proveedor y la institucian, el cual debs
ser visado por el ahogado de la unidad de asesoria juridica de la institucién, y firmado por el Director del Hospital
de Puerto Montt,

Cabe sefialar que en las punto expuesto anteriormente para todos los procesos de trato directo sobre 1,000 UTM
se sustriba contrato v se solicitara la correspondiente boleta de garantfa, Adiclonalmente, para todas las compras
por arriendo se suscriba igualmente contrato, Independiente del monto de esta.

6.6 Estado de licitaclones y Contratos vigentes

Sers responsabilidad del gestor/a de contratos Ilevar un registro actualizado de todas las licitaciones y contratos
vigentes del Hospital de Pugrto Mantt,

El control seré llevado a través de un registro con la siguiente Informacion:

- Encargado de licitacién
- ID Licitacién

- Nombre de licltacion

- Estado de licitacién

~  Detalle de productos

- Adjudicatario

- Contrato vigente

Elfla gestor/a de contratos solicitaré informacién sobre los procesos licitatorios a los/las ejecutivos/as oe
licitaciones para poder flevar el registro y contral de dicha informacién.

De acuerdo al registro de estade de licitaciones y contratos vigentes el/la gestor/a de contratos pedra mantener
un clerto control e ir informando a los/as ejecutivos/as de licitaciones sobre la renovacién, nuevos procesos
licitatorios o prorrogas segdn corresponda de acuerdo a la informacion recabada.

€.7 Custodia de las garantias

El/la gestorfa de contratos llevaré un control de las garantfas requeridas, a través de un registro interno de Boletas
de Garantfa de Seriedad de la Oferta, Boletas de Garantia de Fiel Cumplimiento, y la devolucién y custodia ae
éstas mismas.

El control de las garantias serd llevado a cabo a través de un registro con la siguiente informacion:

- Proveedor

- Rut del proveedor

- Banco

- Tipo de documento

- Nomero de documento
- Monto deil documento
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- Fecha Boleta

- Nombre de la licitacion
- 1D Heitacion

- Soficitud de verificacién
- Direccion

Posterior al proceso de evaluacién y previo al procedimiento de envio de las garantfas a custodia, elfla gestor/a
de contratos debera revisar si las garantfas vienen con el documento de validacién emitido por la institucién
bancarla, de no estar acompafiada del documento de validacion, el/la gestor/a de contratos deberd validar la
garantia. Esta validacién se podra solicltar via e-mail o presencialmente, segin sea el caso de casa entidad

bancaria.

Una vez validadas, las garantias se enviardn a la Subdireccion Administrativa a través de un Memo, emanado
desde el Jefe del Departamento de Loglstica, en el cual se solicitard que la subdireccién envie al Departamento de
Finanzas las garantias para su custodia o para su devolucion. Posteriormente, el departamento de finanzas enviara
a la seccidn de contabilidad (tesoreria) las garantias para su posterior custodia o devolucion.

En los casas de convenio de suministro u otra tipo de licltacidn que tenga asociada mas de 1 orden de compra
corresponde a la gestora de contrato informar al comprador, que el contrato se encuentra firmado, Por otro lado
la gestora corresponde informar en lo caso de licitacién que se emplecen a utllizar licitacién sin necesidad de
generacion de contrato

7. RECEPCION Y DESPACHO DE BIENES Y/O SERVICIOS

La recepcién de bienes y/o servicios tiene relacidn con la entrega de bienes y/o servicios que se han adquirido
durante el procesc de compra por parte de los ejecutivos/as de la seccion gestion de adqguisiclones. La recepcién
seré llevada a cabo por la Section Gestién de Almacenamienta.,

La seccion Gestion de almacenamiento tiene por funciones:

Recepcionar fisicamente los productos

Recepcionar administrativamente los documentos contables
Almacenar los diversos productos

Despachar [os diversos productos

Por tanto, dentro de este proceso se recepcionan los bienes y/ o servicios adquiridos, se comprueba que toda la
informacién este asoclada a la documentacién relacionada, es decir, que los bienes o productos estén en
concordancia con lo que se solicitd en [a orden de compra, y que de esta misma manera la factura venga
correctamente emitida,

La gestion seccién de almacenamiento posee una organizacion interna, para poder ejecutar de manera correcta
la recepcion fisica, el almacenaje y el despache de productos, de acuerdo a familias de productos, las cuales estdn
asociadas a bodegas determinadas, las que se detallan a continuacion:

o Almacén de insumos médicos: se recepcionardn y almacenaran insumos relaclonados a solicitudes de
compras extraordinarias por parte de algin servicio y/o seccién, e insumos relacionados a compras
habituales, es decir, insumos que son solicitados a través de pedido mensuaies de un servicio especifico.

» Almacén de soluciones: se recepcionarén, almacenaran y administrardn insumos tales como sueros,
detergentes enzimaticos, jabones, soluciones parenterales y leches.
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s Bodega de Economato: se recepcionarén, almacenaran y administraran articulos de oficina, aseo, ajuares
del programa Chile crece contigo, muebles no clinicos y alimentos para el servicio de SEDILE.

e Oruga
Kardex MedIcamentos: se recepcionaran, aimacenaran y administraran farmacos.

Kardex Insumos Médicos: se recepcionaran, almacenarén y administrardn dispositivos médicos que en su
gran mayoria se encuentran incorporados en los armarios digitales.
En relacién a la recepcién de productos, se pueden obtener tres tipos de recepciones:

¢ Recepcién Completa: existird recepcion completa en el sistema experto una vez que los productes
solicitados en la orden de compra hayar sido despachados en su totalidad, por ende la OC se-d
recepcionadas de manera completa.

» Recepcién Parcial; existird recepcion parcial en el sistema experto una vez que los productes solicitadas
en la orden de compra no hayan sido despachados en su totalidad, por ende la OC no serd racepcionaca
de manera completa, sino parcial.

e En espera de recepcidn: existird espera de recepcion en el sistema experto cuando les productos
solicitados en la orden de compra no hayan sido despachados por parte del proveedor.

7.1 interoperabilidad recepcién portal de compras publicas

Interoperabilidad se realizara, a usuario, que se hacen cargo de los solicitado por la Contralorfa General de a
Repiiblica, especfficamente en la accidn de “Recepcién Conforme”.

La recepcidn conforme se realiza cuando la orden de compra, ya se encuentra en estado “Aceptada” por 2l

g

Rec
Carorsre
proveedor, con esto se habilita el boton “Recepcién Conforme” . Esto se ve de la siguiente manera:
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Bavqonds y Dovitdn de Ordene) do Compra
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Al hacer clic en el botdn se generan las acciones:

1. Seleccionar que tipo de Recepcion conforme

Recepcion conforme

Orden de compra n® 2241-60-Ci419
Proveedor: 89 862 200-2 LATAM AIRLINES GROUP S A
Monto de la orden de compra: 5 69736
. Que tipo de recepcion desea realizar”
Recepcion conforme fofal
Recepcion conforme por hilos

{Este tipo de entregas debe estar acordado entre fas partes por contrata o
acuerdce complementario)

Cemar
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¢ Observaciones: Jurfdicamente solo existen esos 2 tipos de recepciones, las del tipo “parcial” se encuentran
fuera de la normativa.

2, Al seleccionar “Recepcion conforme
3. total”, se despliega lo sigulente:

Recepcion conforme

Orden de compra n*: 224 1.60.C1 19
Proveetor: B2 502 200.2 LATAM AIRLINES GROUR S -
Monto de la crden de compra: § B9728
Que tips da recepeion deses rsaizar
(& Recepeidn confonme tota!
Recepc an can‘oime por 1iod

Este tipe ds entipges debie wstar prardado mntre laa paries por conleaty o
acuerdo compl smen lario|

Manto tatal a recihir: S 63725
Saldo restante: 0

Fechs de Fagturacidn {epelanal)

e T Loxcy
Nombre funcignaro sue realizé le 1ecepeidénconforne

Unidad ce trabajm funclonario que reslizd ls resepeicn confome i

~“Dacumenias adjunlos e

Adjunte documartas que contenga la firma del funcien 370 qUe I=alee Rarecepecn
conforms

Pusds 30113 gua de despathe el vlarme envado por el piovendory Lhe
documenio

Seleccionar archivo  Blagun achy  selsctionado

Cane Recnprion conkatme

¢ Los campos destacados en Rojo corresponden a la informacion que nos solicité la Contraloria, estos son:
1. El nombre del funcionario que recibié los bienes o servicios y formalizé este acto con la firma de Ios
documentos respectivos. Es probable que no sea un usuario de Mercado Pablico
2. Unidad de trabajo funcionario que realizd la recepcidn canforme, corresponde a la unidad donae
trabaja el funcionario que firmo los documentos
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e Lo destacado en Verde, es una modificacién, dado que ahora es obligatoria la carga de esta informacion.
Tiene que ser el documento que contiene la firma del funcionario {Ej. La gula de despacho, el informe, o
una evidencia de que fueron recibidos los bienes o servicios).

Una vez terminada esta accién, se aprieta el botdn “Recepcién conforme”, con lo que el sistema genera el
siguiente comprobante:

Recepcién conforme

| Heapcidn corlorma realizad ace #o
i

Compl‘obante reCGPCidn conforme
Oriten de comprs n 2241.80-CH 18
Provesdor:59 062 200.2 LAT-AM AIRLINES GRAUP S ~

Monto de la orden de compra

1D de recepcidn conforme 2.4 180, TA1G-HCT 1
Informsclén ingresads por: Juan Caros Fiflones Marn
Racibido por. Andrés Castro

linided de trabajo: Desanols

Fecha de recepcidn conforme 2019.07-10

Mont: tots! reyibido: & 69

fechs de facturacdn’ Segun DTE

¢ Con esta accién, la OC queda en su nuevo estado de "Recepcién Conforme”.

swdoererade

tm o Sewnerty kvt Gl L3t s G 1 1% [ =
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3. Al selecclonar “Recepcion conforme por hitos”, se despliega lo siguiente:

Ordende compra )
Proweedos: ™ 1

Monto de la onden de ¢

&

E'™

Kl

athpra

Cuet

de res

Recepe <1 ton

g

¥re

b |

(& Recep:

de #nlre gas debe

o cen’ orme por Moy

sne

wilat acordeg

Recepcion conforme

Recepcion conforme por hitos

Monto awetibn: 3
S¥do restanie 2
Nors LT HA00 Que realisd Iy e fome
Unudad e frabae funcionaino que sealto (3 teception confor
s e e S DR R 4 P . v A 1. A e b e B S T L P et el
Bocumentos adjunics g
1 I 3 A I S0l
{
| P
o
|
Irferrmm 0C 1. pif EJ
L;.‘:)'.W‘Gr?:.:".::”.:: """"""" STIIGRIIT T, e IR --.:mij

AQEeQAl I ceppon cnkhe

Los cambios asociados, son iguales a los indicados en la recepcién conforme total, donde se debera indicar
el funcionarlo que efectivamente recibié los productos o servicios, también se debe indicar su Unidad de

trabajo. {destacado en rojo)

Los documentos adjuntos también son de cardcter obligatorio. Deben ser los documentos que poseen la
firma o aprobacién del funcionario que recibié los bienes o servicios.(destacado en verde)

La diferencia con el otro tipe de recepcién, es que el usuario de Mercado Pablico, deberd indicar cual es
el monto recibido e ingresarlo en la moneda de origen. De esta forma, esta nueva funcicnalidad permite
un control del saldo pendiente de la orden de compra. (destacado en amarillo). También el sistema le

avisa al usuario el saldo pendiente de |a orden de compra.
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e Una vez finalizada la accion, el sistema genera un comprobante similar al de la Recepcion Total.

Recepcion conforme

Wy LR

Comprobante recepcién conlorme

- .
[l

s Donde crea un codigo Unico para cada una de las recepciones que se realicen por sistema.

o Posteriormente, al ingresar nuevas recepclones por hitos en la orden de compra, se visualiza de la
sigulente manera para el usuarfo.

Recepcidn conforme

]
Erie !

LS orls e

Recepeién conforme por hitos

w « sl

Labon iavipnm © |

Morrbre uncionalio Que (aslS B recepcidn
S 3 P e realad W spcpcidn Sonlime

Documents § aunioy
s conisngd ol ol o8

oot o pla RO B " @ w280 por T

40 pettivd  Fingun el

Recepcion conforme por hitos

¢ Encadauno de losID, al hacer clic en ellos, podrén descargar los usuarios, los documentos que adjuntaron
como respaldos de cada una de las recepciones.
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e Toda esta informacién también se incluye en el historial de la orden de compra, se adjunta ejemplo da
una recepclén por hito.

Historial de Orden de Compra 500577 268-5E19

Una vez que los productos hayan sido recepcionados en |a bodega de la Seccion de Gestion de Almacenamiento,
se despacharan los productos a las secciones o servicios que hayan solicitado el requerimiento.

8. PROCESO DE PAGO

8.1 Tratamiento de facturas

El sistema de pago centralizado esto contenido en la ley N° 21.033 pago a 30 dfas el cual a Contar del 1 de Mayo
del 2020, todas las facturas electronicas estaran disponible para pago en el sistema SIGFE Il y seran objeto de
pago centralizado por parte de la tesorerfa general de la replblica.

Las facturas y/o boletas serdn canalizadas a la casilla electronica. dipresreceocion@custodium.com en formato
XML, la fecha de emision debe ser y canaliza en lo del dentro del mismo dfa o 72 Horas maximo después de eso
se rechaza automaticamente. Las facturas debe rellenar los campos e indicar las OC donde corresponde si se
indican en otro sitio se generara rechazo automaticamente. En los casos de nuevas facturas debe indi@r
“referencias” el documento se despliegan varias opciones, debe marcar orden de compra y escribir solo el numero
completo de la arden de compra. En la forma de pago debe marcar “crédito “,

Dado que las facturas ingresan a la casilla dipresrecepcion@custodium.com, estas se canalizaran a la unidad ae
bodega para efecto de ingresar las recepciones en el sistema experto como también en el portal de compras
publicas , posterior se canaliza a la unidad de Facturacion dependiente de Sub Departamento de adquisicianes la
cual indexa documentacion deberan ser despachados para el correspondiente pago de la factura son:

- Resolucidn Interna (resolucién sistema experto)

- Orden de compra interna (orden de compra sistema experto)

- Orden de compra portal {orden de compra de mercado piiblico)
- Factura
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- Resolucién exenta que aprueba la compra, solo si fuese una compra a traves de trato o contrataclon
directa.

8.3 FLUJO PROCESO DE PAGO

Provesdor envia
Factura para Page

Emlsidnde

Factura

Envio de Factura a
Seccién de Contabilidad

lidad:

/- Contabl
Deaval

tura

 EnviodeFactura

Envio dé Facturaa
unidad de - odegapara -

Bodega para

Se hace efectiva la recepeion
de las facturas en los servicios
y/o secclones requirentes de
los productos

- Pago de Faciura.
L iiie
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9. CONTROL DE INVENTARIOS
9.1 Objetivos del Control de Inventarios

L2 politica de inventario o control de inventarios tiene por objetivo general optimizar de la mejor manera ia
utilizacién de los productos gue son almacenan en la secclon de gestién de almacenamiento.

El aleance del control de inventarios estara acotado a fos productos que se utilizan para el normai funcionamiento
y que son administrados en bodega.

9.2 Principales funciones

El profesional que est4 a cargo del control de inventarios de productos, tendré las sigulentas funciones que se
mencionan a continuacién:

» Revisar, organizar y ejecutar |a correcta asignacién de cédigos de insumos médicos.

Levantamiento de informacién en relacién a los consumos y stocks reales de insumos medicos.
» Generacidn de indices de rotacion para todos los insumos médicos.

e Coordinar con la seccion de Informatica |a elaboracion de mddulos informéticos para lograr una correc:a
programacion de compras en conjunto con la seccion gestion de adquisiciones,

» Apoyar en [a coordinacién y la organizacién de manera eficiente en las receptiones, almacenajes y
distribucion de los insumos médicos.

s Apoyar en la confeccion de médulos informiticos en conjunto con fa seccidn de informdtica para la
proposicién de compra de articulos de las diversas bodegas del Hospital de Puerto Montt.

9.3 Stock de Productos

9.3.1 Existencia Méxima: Se refiere a la cantidad maxima que puede alcanzar un producte y corresponde a la
cantidad programada mensualmente mds la existencia critica.

9.3.2 Existencia Minima: Se refiere a la cantidad minima que debe haber en hodega para el normal
funcionamiento del Haspital de Puerto Montt, y gue esta refacionado con los plazos de compra. Corrasponde & la
cantidad que debe haber en stock equivalente a los dlas que toma el proceso normal de compra.
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10. GESTION DE RECLAMOS

El/la profesional encargada de la gestién de reclamos tendrd por funcién revisar cada uno de los reclamos
{incidentes) que surjan en el sistema de informaclon www.mercadopublico.cl y dar respuesta al proveedor en los
plazos que estipula fa ley.

11. INDICADORES

En relacién al compromiso adquirido por la Subsecretarfa de Redes Asistenciales (SRA} y al mejoramiento en
relacién al monitoreo de [a gest/én de compras de los diversos Servicios de Salud a nivel nacional, se establecleron
diversos compromisos para poder evaluar las buenas pricticas de gestlon de éstos mismos y asl poder Hevar un

correcto monitoreo de las compras.

Es por esto que existen diversos Indicadaores para poder evaluar lo mencionado anteriormente, por tanto los
indicadores que se utillzan en ef Hospltal de Puerto Montt para poder monitorear nuestra gestion en relacion a
las compras es el siguiente:

s Indicador N*1: (N° de Licitaciones Tipo L1/ N° Total de Licltaciones)
s Indicador N°2: (N° Tratos Directos / N° Total de Ordenes de Compra)

o Indicador N°3: { (Indicador N° 3 x 0,5 } + {Indicador N°2 x 0,5 }} x 100
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12, DESCRIPCION DE CARGOS

Descripcién y Perfil del Cargo: Jefe Subdepartamento Gestién de Adquisiciones

DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION

Nombre del ! cargo
Servicio o Unidad

T “Centro de Responsabilldad =

lefe Suhdepartamen 0
5ubdepartamento ) Gestién de Adquislciones

Departamento de Log:stlca

"Estamento o Planta Profesional
’_Grado B‘i =
“lornada de trabajo Sistema Diurno, 44 horas semanales

lefatura Directa

Jefe [ Departamento ds Loglstu:a

Jefatura 5uperior

Subdirector Admlmstratlvo

2.~ OBJETIVO DEL CARGO Y PRINCIPALES FUNCIONES

Objetivo del cargo

Realizar los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para
proveer de productos y servicios a todas las dependenclas, para el normal
funcionamiento de la Institucién. Esta Seccidn elabora la preparacion de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la
compra de un bien y/o servicio.

Principales Funciones

1. Administrar los procesos de compras, de acuerdo a sus distintas modalidades y
supervisar su ejecucién por parte del equipo de trabajo de adquisiciones, procesos
amparados bajo la Ley N° 19.886 y su Reglamento de Compras Publicas.

2. Supervisar la elaboracion de bases y términos de referencia. Coordinar reuniones
e informes de la comision evaluadora de ofertas.

4. Realizar seguimiento y gestién de los indicadores de compras.

5. Gestionar respuesta a los reclamos recibidos mediante la plataforma del sistema
mercado publico.

| 6. Gestionar diversas documentos e informes relativos a la Seccion de Adguisiciores.
7. Atender a proveedores relacionados al proceso de abastecimiento.

8. Coordinacion y Participacion en Comité de Compras de Insumos y Comité de
| Compra de Servicios.

| 9. Ejecutar Control de Compras de la institucién, con la finalidad de alertar de
posibles desviaciones en el gasto de los recursos del Hospital, detectar las causas e
informar a su Jefatura, para tomar acciones que permitan corregir dicha situacion.

| Responsabilidades por

Sera responsable de la gestion de las Unidades de Compras, Facturacidn e Impresos;
ademas de planificar y controlar los materiales, insumos, documentacion y ofros |
elementos que estaran a su cargo para el desempefio de sus funciones, ’
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' Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en oficina que dispone de escritorio, silla ergonomica,
internet y teléfono conectado a la red, calefaccion.
Desplazamiento a distintas Unidades del HPM.

PERFIL DEL CARGO

3.- REQUISITOS FORMALES OBLIGATORIOS

Requisitos Académicos

Titulo Profesional Ingenierfa Comercial, Ingenierfa en el @rea de la Administracion,
Contador Auditor o Administracién Pablica de 8 semestres o mds, otorgado por una
Universidad del Estado o reconocida por éste. {Acreditar a través de fotocopia
simple)

Requisitos Legales

Otros' 3

Requisitos a acreditar al momento de la contratacion:

Cumplir con los requisitos de ingreso a la administracién publica
consignados en el Art. N° 11 y 12 de la Ley N ° 18.834 (Estatuto
administrativo).

Cumplir con los requisitos establecidos en el DFL N°28,

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos nl hallarse
condenado o procesado por crimen o sumple delito.
'E)—c_perlencm profesional minima de 3 “afios en el drea de Adquisicianes en el Sector
Publico. (Acreditar a través de relacion de servicio o fotocopia simple de certificado

43552&65”555_5751%5 o2

Formacién de especxalxdaﬁ o
complementaria

Capacltal:lones

de antigiedad u otro similar.)
- Contar con acreditacion de Chile Compra, perﬂl supervisor al dia. {Acredatar)

| Formacién de especialidad, post-titulos o post-grados en el rea de Compras
Publicas, Gestién publica o Administracién que por el conocimiento impartido son
deseables para un desempeiio satisfactorio en el cargo. (Acreditar a través de
| fotocopia simple)
~Certificados que acrediten cursos en Ley de Compras Publicas N° 19.886, Normativa |
que regula la actividad administrativa y del control en el Estado (Estatuto
Administrativo, Ley del Lobby, Ley de Transparencia}, Manejo de Tecnologias
Informaticas de la Comunicacion (TIC), como Word, Excel, Power Point, Internet,
manejo de e-mail. (Acreditar a través de fotocopia simple)

5 PERFIL | DE COMPETENCIAS

Competenc:as Transversales Tcdmpromisd: Seh{ir_?omd—pfbpibs los dbjetivbs_de Ta orgaﬁizatidn.MPréuenify-

superar obstédculos que interfieren con el logro de los objetivos organizacionales.
Facilitar y controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus
compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Etica e Integridad: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los

| valores morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las

politicas organizacionales. Hace referencia a obrar con rectitud y probidad, actuando
en consonancia con lo que cada uno dice o considera importante. Incluye comunicar
las intenciones, ideas y sentimientos, abierta y directamente, y estar dispuesto a

actuar con honestidad incluso en negaciaciones diflciles con agentes externos,
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. competenctas Crfti Cas i

anteponiendo los valores éticos y morales, a los propios intereses o del
sector/organizacion al que pertenece. Las acciones son coherentes con lo que dice.

Orientacién al usuario: Implica un deseo de ayudar o servir a los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del usuario, tanto del usuaric final a
quien van dirigidos los esfuerzos de la institucion, como a todos aquellos que
cooperen en la relacién institucién-usuario, incluyendo los mismos funcionarios o
usuarios internos y laos proveedores. Se trata de tener una actitud permanente de
consideracion hacia las necesidades del usuario para incorporar este conocimiento a
la farma especifica de planificar la actividad.

Calidad en el trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amalios
conocimientos en los temas del drea del cual se es responsable. Poseer la capacidad

de comprender la esencia de los aspectos complejos para trarsformarlos en
| soluclones préacticas y operables para la organizacion, tanto en su propio heneficio
{como en el de los usuarios y otros involuerados. Compartir el conocimiento

profesional y la experticia. Basarse en los hechos y en la razén (equilibrio).Demostrar

_| constantemente el interés de aprender
Navel J_Descripcién

| 1 Autogestuén

| planificacién

2.- Capacidad de organizacion y

B Responde con rapidez asegurando una ‘buena instrumentacién de los.
| cambios propuestos por la jefatura o direccién. Habitualmente y por
propia iniciativa propone mejoras dentro de drea de responsabilidad.
Resuelve tas pequefias complicaciones cotidianas con efectrvidad

C Establece ubjetwos y plazos para la realizacién de las | tareas, define
pricridades, controlando la calidad del trabajo y verificandc la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas,

3.- Orientacion a los resultados

B Actua para lograr y superar esténdares de desempeiio y plazos
| establecidos, fijdindose para si y/o otros los parametros a alcanzar.
Trabajz con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiartes.
Utiliza indicadores de gestion para medir y comparar los resultados
obtenidos.

la claridad

4.- Preocupacion por el orden y

A Realiza el seguimiento de tareas y proyectos. Planifica acciones para
evitar errores y cumplir todos las pasos establecidos. Se preocupa por
mejorar el orden de los sistemas establecidos.

5.- Responsabilidad

| 6.~ Trabajo en equipo

A Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requenda,
preocupandose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas

: espe_cial_es
B [Sa_b—e z}rtegrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo

para optimizar el desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a
| centrarse en los objetivos. Apoya y alienta las actividades en equipe de

i RS RS
[' RESPONSAB’.ES OE LA CONSTRUCC*éN Y/O ACT UAIJZACIQN DE ESTE OOCUMENTO
| Edicién HE T Nomwre'y Cargat LI [ R R pma i vl
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-"Responsable de la informacidn

entregada

Andrés Gonzalez Cea Enero 2019
Jefe Departamento Logistica

- Asesorfa Subdireccion de las

| Personas

Revisado y autorizado por:

‘PB'ehjaml'n Racha Duran 'hEner'o 2019
MLSubdirector_AdminisAt{‘a_tivc s

Ps. Patricia Pinto Navarrete  Enero 2019
Seccién Reclutamiento y Seleccion | = E

Descripcién y Perfil del Cargo: Jefe Unidad de Compras

DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION

| Nembre del cargo
servicio o Unidad

Jefe Unidad de Compras
sub departamento Gestiéin de Adquisiciones

| Centro de Responsabllldatiw

Depart—amento de Logistiﬁa

"Estamento o Planta
Grade
Jornada de trabajo

~lérstura Directa

[Jefatura Superior

(2. OBJETIVO DEL CARGO Y PRINCIPALES FUNCIONES

T[12°EUR

Profesional

44 horas semanales

Departa}ﬁlé?iwt’b de Logfstica

"-Sab“d_i-r"e%ctor Administrativo

Ohjetiva del cargo

Reallzar los procesos de edquisiciones, ajustadas a la normativa lezal e interna, para proveer
de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la
institucién. Coordinacion con los referentes técnicos como también coardinacién con los
distintos compradores para aclaraclones técnicas, gestionar solicitud de cotizaciones, etc,
necesarias para generar la compra 'de un bien y/o servicio. R

Principales Funciones

| 1. Administrar los procesos de compras, de acuerdo a sus distintas modalidades y supervisar
su ejecucién por parte del equipo de trabajo de unidad de compras

2. Elaborar y realizar seguimlento al plan anual de compras

3. Realizar seguimiento y gestidn de los indicadores de compras

5. Gestionar diversos documentos e informes relativos a la Seccion de Adquisiciones

6. Atender a proveedores relacionados al praceso de abastecimiento

7. Ejecutar Control de Compras de la institucidn, detectar las causas e informar a su lefatura,
para tomar acclones gue permitan corregir dicha situacién.

8. Gestidn de folios presupuestario por interoperabilidad Merado Publico y SIGFE |l

9. Coordinaciones de gestion con las distintas drea de hodega dei establecimiento

Responsabilidades por

No Aplica

Condiciones de trabajo

Trabajo en oficina

PERFIL DEL CARGO

3.- REQUISITOS FORMALES OBLIGATORIOS

Requisitos Académicos

Titulo Profesional de B8 semestres o mds, otorzado por una Universidad del Estado o
reconocida por éste, de drea de la Administracidn y/o Ingenieria.
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Requisitos Legales

- Cumplir con los requisitos de ingreso a la Administracidn Piblica consignados en el articulo
N2 12 de la Ley N® 18.834{Estatuta Administrativo).

- No encontrarse afecto a causales de Inhabliidades previstas en el Artfculo 56 de la

Ley N2 18,653,

Otros

-Experiencia minima de 4 afios en el drea de Adquisiciones en el Sector Publico.
- Contar con acreditacidn de Chite Compra, perfil supervisor af dfa.

4.- ASPECTOS DESEABLES

Experiencia Laboral

-Experiencia comeo Jefatura permanente o subrogante.

Formacién de espacialidad o
complementaria

Formacidn de especialidad, post-titulos o post-grados que por el conacimiento impartido son
deseables para un desempefio satisfactorio en el cargo.

Capacitaclones

-Certificados que acrediten cursos en Ley de Compras Piiblicas N° 19.886,

5.,- PERFIL DE COMPETENCIAS

Campetencias Transversales

Compramiso

(Deseables para todos ios
miembros de |a organlzacidn,
puesto gue constituyen un perfll
identitario, Descripcidn
disponible en &l Catdlogo de
Competencias Laborales del
HEM)

Etlca e Integridad

Orientacidn al cllente

Calidad en el trabajo

Competencias Critlcas

Nivel Descripcion

1.-Autogestidn

B Respende con rapidez asegurando una buena Instrumentacién de los carroios
propuestos por la jefatura o direccidn. Hahituaimente y por propla inlciativa
propone mejoras dentro de 4rea de responsabllidad. Resuelve las peguefias
complicaclones cotldlanas con efectividad,

2.~ Capacidad de organizacion y
planificacion

c Establece objetivos y plazos para la realizacidn de las tareas, define
prioridades, controlando Iz calidad del trabajo y verificande la informacion
para asegurarse de gue se han ejecutado las acciones previstas.

3.- Orientacidn a los resultados

B Actia para lograr y superar estdndares de desempefio v plazos establecidos,
fijdndose para si y/o otros fos pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos
claramente establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de ges:lén
para medir y comparar los resultados obtenidos.

&.- Preocupacién por el ordeny la
claridad

A Realiza el seguimiento de tareas y proyectos. Planifica acciones para evitar
errores y cumplir todos los pasos establecidos. Se preocupa por mejotar el
orden de los sistemas establecidos.
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Descripcién y Perfil de Cargo: Encargado de Compras y Licitaciones Seccldn de Adqulisiclones

DESCRIPCION DEL GARGO

3.~ IDENTIFICACION

Nombre del cargo
“servicio o Unidad

Estamento o Planta

wG;édo

“Centro de Resporsabllidad

—

LEncargadu de Comprasy Licitaciones
Seccidn Adquisiciones

R e e PR s ————————
Departamento Logistica

Profesional

Jornada de trabajo

Sistema Diurno, 44 horas

E}atura Directa

Jefe de Adquisiciones

Jefatura Superid;

Jefe Departamento Logistica

2.~ OBJETIVO DEL CARGO Y PRINCIPALES FUNCIONES

Objetivo del cargo

Reallzar los procesos de compra y licitaciones, ya sean plblicas o privadas, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Compras y Contratacién Publica,

Principales Funciones

- Realizar el proceso de completo de licitacion hasta la solicitud de contrato.

. Apoyar los aspectos técnicos legales asociados a los procesos de Licitacian,

. Generar bases de licitacion estandares por centro de costo, y tipos de
licitaciones.

- Reallzar procesos de compra

Responsabilidades por

Documentos legales, dentro de las cuales destacan bases de licitaciones, términos de
referencia, resoluciones exentas y afectas, entre otros.

Condiclones de trabajo

Trabajo exclusivamente administrativo frente a un computador.

PERFIL DEL CARGO

3.- REQUISITOS FORMALES OBLIGATORIOS

Requisitos Académicos

- Titulo profesional de Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracién de
Empresas, Administrador Péblico o Contador Auditor de 8 semestres o més,
otorgado por una Universidad del Estado o reconocido por este.

(Acreditar a través de fotocapia simple)

- Presentar acreditacion en Chilecompras vigente o haberla tenido en algin
momento, respaldar con certificado.

- (Acreditar a través de fotocopia simple y/c historial de capacitacién)

- En caso de los remplazos que ejerzan funciones en las areas de compras se
solicitara como minimo cursas que los brinda la direccién de compras
aprobada tanto de las malla Basica , intermedia o avanzada o que se
encuentre cursado cualquier modulo dentro de las capacitaciones online
de la plataforma de compras publicas

Requisitos Legales

Requisitos a acreditar al momento de la contratacién:
- Cumplir con los requisitos de ingreso a Ia administracion publica
consignados en el Art. N° 11 y 12 de la Ley N ° 18.834 {Estatuto
administrativo),

52




Otros

4.~ ASPECTOS [ nssmms

Experienc!a Laboral

«  Cumplir con los requisitos establecidos en el DFL N°28.
- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos ni
hallarse cundenado o prucesado por crimen o s:mple delito,
o Expenenma laboral en el e;erEn:lo de su profesmn de al menos 1 afio en Institucones
del sector publico
{Acreditar a través de relacion de servicio o fotocopia simple de certificaso de
antigiiedad u otro similar).

EMER A e . A i i e S o b PR—

- Experiencia laboral en el ejercicio de su profesion en el érea de Abastecimienta.
{Acreditar a través de relacién de servicio o fotocopia simple de certificado de
antigiiedad v atro similar}.

Formacidn de especialidad o
complementaria

No aplica

Ca pacitacmnes

| 5.- PERFIL DE COMPETENCIAS

- Certificados ”que acrediten cursos en Ley de Compras Publicas N° 19 386 |
{Acreditar a través de fotocopia simple)

| Competencias Transversales

Compromise: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos organizacionales, Facliitar y cont-olar
la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los
personales como los profesionales.

Etica e Integridad: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las pol'ticas
organizacionales, Hace referencia a obrar con rectitud y probidad, actuando en consonancia
con lo que cada uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y
sentimientos, abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos, anteponiendo los valores éticos y morales, a los
proplos intereses o del sector/organizacian al que pertenece. Las acciones son coherentes
con lo gue dice.

| de la institucidn, como a todos aqguellos que cooperen en la relacién institucidn-usuario,

Orientacién al usuario: Implica un deseo de ayudar o servir a los usuarios, de comprenaer y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y
resolver los problemas del usuario, tanto del usuario final a quien van dirigidos los esfuerzos

incluyendo los mismos funcionarios o usuarios internos y los proveedores. Se trata de tener
una actitud permanente de consideracién hacia las necesidades del usuario para incorporar
este conocimiento a la forma especifica de planificar [z actividad,

Calidad en el trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar, implica tener amplios canacimientos
en los temas del drez del cual se es responsable, Poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para la organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los usuarios y ciros
involucrados. Compartir el conocimiento profesional y la experticia. Basarse en los hechos y
en la razon (equa!ibrloi Demostrar constantemente el Interés de > aprender.
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Competencias Criticas

Nival

Descripclién

1.~ Autogestidn

Responde con rapidez asegurando una buena Instrumentacidn de los cambios
propuestos por [a jefatura o direccidn, Habltualmente y por propia iniciativa
propone mejoras dentro de drea de respansabiiidad. Resuelve |as pequefias
complicaciones cotidianas con efectividad,

2.- Buisqueda de Infarmacién

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacién de manera habitual {por ejemplo, reuniones informales
perlddicas, lectura de clertas publicaciones, etc.}. Hace gue otras personas
recojan Informaclén de forma habltual y se la proparcionen.

3.» Capacidad analftico-sintética

Analiza las relaclones entre fas muchas partes de un problema. Reconoce
varlas causas 0 consacuenclas de 1as acciones. Anticipa abstaculos y prevé los
préximos pasos. Se basa en la experientla pasada y en sus conocimientos.

4.- Preocupacion por el orden y la
claridad

Comprueba Ja calidad y exactitud de las tareas de su sector y de su propio
trabajo. Se preocupa por cumplir las normas ¥ procedimientos,

5.- Orientacién A los resultados

Actiia para lograr y superar estandares de desempefio y plazos establecidas,
fijdndose para sf y/o otros los pardmetros a alcanzat. Trabaja con objetivos
claramente establecidos, realistas y desafiantes. Utillza indlcadores de gestidn
para medir y comparar los resultados abtenidos.

6.-Respansabilidad

Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupéndose
de lograrlo sin necesldad de recordatorios o consignas especiales,
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Descripcion y Perfil de Cargo: Gestor de Contratos

DESCRIPCION DEL CARGO

- IDENTIFICACION

Ll\l::mbre del cargo

Servicio o Unidad

Centro de | Responsabmdad

Profesional Gestor de Contrato
Seccién Gestion de Adquisiciones

Departamento de Logistica

Estamento o P!anta

Profesnonal

‘Grado

15° EUR

| Jornada de tralﬁf;w
Jefatura Directa

: 44 horas semanales, sistema diurno

Jefe Adqunsaclones

Jefatura Superior

lefe Departamento Loglética

[2.- OBJETIVO DEL CARGO Y PRINCIPALES FUNCIONES

| Objetivo del cargo

Supervisar los contratos del Hospital celebrados con proveedores, que permitan
asegurar que las partes cumplan sus respectivas obligaciones y asf, iograr el producto
o serviclo encomendado de acuerdo al alcance y a los terminos del contrato. Ademis,
debera gestionar las garantias, los cuéles son los documentos bancarios que tienen
por objeto resguarcar el correcto cumplimiento de las obligaciones del contrato, |
hacer efectivas las eventuales multas y sanclones.

| Principales Funciones

Subrogancia de la Jefatura de Seccidn de Gestidn de Adquisiciones,
Administrar el contrato hasta su finalizacién.

Optimizar los resultados del contrato en términos de costo, plazo y calidad,
en la perspectiva del cliente interno y con equidad en las partes.

Obtener, conocer y conservar todos los documentos que forman parte del
contrato que administra y exigir que el proveedor contratado haga lo mismo
en el lugar donde se desarrolla el contrato.

Administrar la recepcién, custodia, renovacién, periodo de vigenca y
devolucion de las boletas de garantia (seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento del contrato), cuyo resguardo fisico lo debe efectua- la
Seccion de Contabilidad y Presupuesto.

Responder oportunamente a los requerimientos del contratista.

Efectuar la calificacién del desempefio de los proveedores en conjunto zon
los clientes internos que obtuvieron la entrega de los bienes o servicios del
contrato, en el portal de Mercado Publico.

Efectuar la liquidacion final de los contratos de suministros.

Control y seguimiento de reclamos y/o sugerencias y de documentacidén
tributaria emanados del contrato.

| Procedimiento del funcionamiento del Gestor de Contrato.
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Recepcion y verificacion de fa correcta emision de la garantla de seriedad de
la oferta con VB® del comprador de Ia Seccién de Gestion de Adquisiciones,
Despacho de las garantfa de seriedad de la oferta de licitacion a la Seccion
de Contabilidad y Presupuesto.

Entrega por parte de la Seccién de Gestion de Adquisiciones de licitacion
adjudicada al Gestor de Contrato.

Elaboracién de contrato, con VB® de la Unidad de Asesorla Juridica y
despacho al proveedor adjudicado.

Seguimiento de la entrega del contrato por parte del proveedor, dentro de
los plazos establecidos.

Recepcidn y revision de las 4 copias del contrato enviadas por el proveedor
firmados ante Notario, méas otros antecedentes que se pueden salicltar en
las bases de licitacién al momento de adjudicacion, tales como: Certificados
de la Inspeccidn del Trabajo, Liquidaciones de sueldo, Némina del personal
que presté servicios en el mes firmada por el empleador, entre otros.
Recepcion verificacién de la correcta emision de la garantla de fiel
cumplimiento y despacho a la Seccion de Cantabilidad y Presupuesto.
Elaboracién y tramitacion de la resolucién que aprueba el contrato.

Envio de la copia del contrato al proveedor,

Ingreso del contrato en registro interno.

Subir al Mercado Publico, como documento adjunto a la licitacidn, el
contrato y la resolucion que lo aprueba.

Creacién de la ficha en Mercado Publico.

Supervision de los contratos, lo que incluye la gestion de amonestaciones,
sanciones y multas con los proveedores adjudicados.

Vigilar la vigencia de los contratos y dar aviso a la Jefatura de la Seccién de
Gestion de Adquisiciones con una anticipacién minima de 2 meses antes del
vencimiento.

Gestionar las resoluciones asociadas a la gestién de los contratos, tales
como: resolucion de ampliacion de contrato, de término anticipado, de
servicios conexos, renovacion, entre otros.

Mantener contacto constante con los referentes técnicos de las licitaciones
y convenios vigentes.

Solicitar devolucién de las garantfas a la Seccion de Contabilidad y
Presupuesto al momento de vencer.

Responsabilidades por

Documentos legales, dentro de las cuales destacan hases de licitaciones,
términos de referencia, resoluciones exentas y afectas, contratos, boletas
hancarias, entre otros,

Condiciones de trabajo

Trabajo exclusivamente administrativo frente a un computador.

PERFIL DEL CARGO
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3.- REQUISITOS FORMALES OBLIGATORIOS

Requisitos Académicos

- Titulo profesional de Ingeniero Comercial, ingeniero en Administracién de
Empresas, Administrador PGhlico o Contador Auditor de 8 semestres o més,
otorgado por una Universidad del Estado o reconocide por éste,

(Acreditar e través de fotocopla simple)

-Presentar acreditacion en Chitecompras vigente o haberla tenido en algin
momento, respaldar con certificado.

-En caso de los remplazos que ejerzan funciones en las dreas de compras s2
solicitara como minimo cursos que los brinda la direccion de compras
aprobada tanto de |as malla Bdsica , intermedia o avanzada o que se
encuentre cursado cualguier modulo dentro de las capacitaciones onllne de
la ptataforma de compras ptblicas

Recquisitos Legales

Requisitos a acraditar al momento de la contratacion:

- Cumplir con los requisitos de Ingreso a la administracién plalica
consignados en el Art. N* 11 y 12 de la Ley N ° 18.834 (Estatuto
administrativo),

- Cumplir con los requisitos establecidos en el DFL N°28,

- Noestarinhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos
ni hallarse condenado o procesado por crimen o simple delito,

Otros - Experlencia laboral en el ejercicio de su profesién de al menos 1 afic en
Instituciones del sector pablico y/o privado
{Acreditar a través de refacién de servicio o fotacopla simple de certificada de antigiiesad u
otro sirvilar).

a.- ASPECTOS DESEABLES

Experiencia Laboral

- Experiencia laboral en el ejercicio de su profesién en el drea de
Administrativa, es decir Abastecimiento y/o Finanzas del sector piblicc y/o

privado
{Acreditar a través da relacién de servicio o fotacopla simple de certificado de antlgiiegad u
otro similar).

Formacidn de especialidad o | No aplica
complementaria
Capacitacicnes - (Certificados de capacitacién que acrediten cursos en Ley de Compras

Pdblicas N° 19,886.
{Acreditar a través de fotocopla simple o historial de capacitacion)
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5.- PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Transversales

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacidn. Prevenir y
superar obstdculos que interfieren con el logro de los objetivos organizacionales.
Facilitar y controlar la puesta en marcha de ias acciones acordadas. Cumplir con sus
compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Etica e Integridad: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los
valores marales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las
polfticas organizacionales. Hace referencia a obrar con rectitud y probidad, actuando
en consonancia con lo que cada uno dice o considera importante. Incluye comunicar
las intenciones, ideas y sentimientos, ablerta y directamente, y estar dispuesto a
actuar con honestidad incluso en negoctaciones dificites con agentes externos,
anteponiendo los valores éticos y morales, a los propios intereses o del
sector/organizacion al que pertenece. Las acciones son coherentes con lo que dice.

Orlentacion al usuarle: Impiica un desec de ayudar o servir a ios usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del usuario, tanto del usuario final a
quien van dirigidos los esfuerzos de la institucién, como a todos aquellos que
cooperen en la relacién institucidn-usuarlo, Incluyende los mismos funclonarlios o
usuarios internos y los proveedores. Se trata de tener una actltud permanente de
consideracién hacla las necesidades del usuaria para incorporar este conocimiento a
la forma especifica de planificar la actividad.

Calidad en el trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar, Implica tener amplios
conocimientos en los temas del drea del cual se es responsable. Poseer la capacidad
de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en
soluciones précticas y operables para la organizacion, tanto en su propio beneficio
como en el de los usuarios y otros involucrados. Compartir el conocimiento
profesional y la experticia. Basarse en los hechosy en la razén (equilibrio).Demostrar
constantemente el interés de aprender.

Competencias Criticas

Nivel Descripcidn

1.- Bisqueda de la Informacion

B Realiza un trabajo sistemdtico en un determinado lapso para obtener
la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
disponibles.

2.- Capacidad de arganizaciony
planificacién

B Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyecios
complejos, estableciendo de manera permanente mecanismos de
coordinacidn y control de la informacién de los procesos en curso.

3.- Iniciativa y Proactividad

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en
el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas
potenciales. Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una
decislon a largo plazo. Es &gil en la respuesta a los cambios. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Y]




4.- Orientacion a los resultados

Actia para lograr vy superar estandares de desempeiio y plazos
establecidos, fijandose para sf y/o otros los pardmetros a alcanzar.
Trabaja con objetivos claramente establecldos, realistas y desafiantes.
Utiliza indicadores de gestion pars medir y comparar los resultados
obtenidos,

5. Responsabilidad

Cumple con los piazos preestablecidos en la calidad requerida,
preocupandose de logrario sin necesidad de recordatorios o consignas
especizles.

6 Trabajo en equipo

Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo
para optlmizar el desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equifo a
centrarse en |os objetivos. Apoya v alienta las actividades en equipc de
los miembros




Descripcién y Perfll de Cargn' Administrativo Seccién Facturacion

DESCRIPCICN DEL CARGO

.- IDENTIFICACION

Nombre del cargo
Servicio o Unidad
Centro de Responsabiildad

1 Seccién Facturacién
Departamento de Logistica

Administrativo

Estamento o Planta
Grado
"Jornada de trabajo

.lefatura Directa

T lefe Seccion Facturacion

Administrativa

23°EUR

44 horas semanales

Mlefatura Superior

Departamento de Logistica

2.- OBJETIVO DEL CARGO Y PRINCIPALES FUNCIONES

Objetivo del cargo

Colaborar con la gestién administrativa de la Seccion para su correcto
funcionamiento.

Principales Funciones

- Atendera usuanos mtemos y extemos.

- Recepcionar documentacion enviada desde Contabilidad, Oflcina de Partes
y Bodega.

- Envio de facturas a Bodega, ievando un registro de este proceso.

- Gestionar facturas con departamento de Bodega,

- Realizar seguimiento a las facturas ingresadas.

- Gestionar respuesta a los reclamos recibidos mediante la plataforma del
sistema mercado publico.

- Llevar registro y control de las facturas ingresadas.

- Atender a proveedores relacionados al proceso de abastecimiento.

- Solicitar firma de resoluciones, llevando un registro y cantrol.

- Adjuntar a las facturas, la documentacién necesaria para terminar su
proceso.

- Registro de facturas que se envian a Contabilidad.

Responsabilidades por

_ El funcionario es responsable de la custodia y distribucion de la
documentacion.

- Registrar cada uno de los movimientos de Facturacion en el registro
carrespondiente (planilla Excel)

- Resguardar y actualizar la informacién generada en la pianilla del registro
de Factura.

- Mantener la confidencialidad de la informacion.

Condiciones de trabajo

Dada las caracteristicas de las funciones de este cargo, se pudiesen presentar las
siguientes condiciones de riesgo ocupacional:
- Riegos de caidas al mismo nivel

- Desplazamiento a pie de forma continua en las instalaciones del HPM.

60



- Riesgos fisicos ergonomicos

PERFIL DEL CARGO

| 3.- REQUISITOS FORMALES OBLIGATORIOS

| Requisitos Académicos

- Licencia de Ensefianza Media y/o titulo Administrativo o Técnico en

Administracion
(acreditar a través de fotocopia simple}

| Requisitos Legales

Requisitos a acreditar al momento de la contratacion:
- Cumplir con los requisitos de ingreso a la administracién pahlica

consignados en el Art, N° 11y 12 de la Ley N ° 18.834 (Estatuto
administrativo).

- Cumplir con los requisitos establecidos en el DFL N°28,

- Noestar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos
ni hallarse condenado o procesado por crimen o simple delito.

‘Ot rorswﬁ

(1
I
!
]

Experiencia de a o menos 6 meses en el Sector Publico. (Acreditar a través de relacién de
serviclo o fotocopia simple de certificado de antigliedad u otro similar.)

" Experiencia Laboral

- Experiencia en el Sactor Publico en drea de adquisiciones y/o facturacion. {Acreditar

através deﬂs!aqién de serviclo o fotocopia simple de cartificado de_ait_ig(iedad_u_o_tic_slmi_l_ar.).

Ca pacitaciones

5.- PERFIL DE COMPETENCIAS |

- Manejo de Tecnologlas Informaticas de la Comunicacién (TIC) como
Excel, word, entre otros.

- Cursos acorde al cargo
*{acreditar a través de fotocopia simple o historial de capacitacion HPM)

Competencias Transversales

| Compromiso: Sentir como propios los objetivas de la organizacién. Prevenir y

superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos organizacionaies.
Facilitar y controlar la puesta en marcha de |as acciones acordadas. Cumplir con sus

| compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Etica e Integridad: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los
valores morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetandc las
pollticas organizacionales. Hace referencia a obrar con rectitud y probidad,
actuando en consonancia con lo que cada uno dice o considera impartante. Incluye
comunicar las intenciones, ideas y sentimientos, abierta vy directamente, y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones dificiles con agentes
externos, anteponiendo los valores éticos y morales, a los propios intereses o del
sector/organizacién al que pertenece, Las acciones son coherentes can lo que dice.

i Orientacién al usuario: Implica un deseo de ayudar o servir a los usuarios, de
| comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Impiica
| esforzarse por conocer y resolver los problemas del usuario, tanto del usuario final

a quien van dirigidos los esfuerzos de la institucién, como a todos aquellos jJue

| cooperen en la relacién institucidn-usuario, incluyendo los mismos funcionarios o
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usuarios internos y los proveedores. Se trata de tener una actitud permanente de
consideracién hacia las necesidades del usuario para incorporar este conocimiento
a la forma especiffica de planificar la actividad.

Calidad en el trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios
conocimientos en los temas del drea del cual se es responsable. Poseer [ capacidad
de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en
soluciones précticas y operables para la organizacién, tanto en su propio beneficio
como en el de los usuarios y otros involucrados. Compartir el conocimiento
profesional y |a experticia. Basarse en los hechasy en la razén (equllibrio}.Demostrar
constantemente el interés de aprender.

Competencias Criticas Nivel Descripcitn

1.-Autogestion c Resuelve con rapidez las pequefias complicaciones del dia a dfa.
Raramente propone mejoras en su drea de accionar, Pone en marcha
adecuadamente los cambios propuestos por [a jefatura o direccion.

2.- Capacidad de organizacién y ¢ Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, define

planificacian prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas,

3.- Dinamismo C Trabaja duro en jornadas de trabzjo exigente,

4.- Preocupacion por el ordeny C Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su sector y de su

la claridad proplo trabajo. Se preocupa por cumplir las normas y procedimientos.

5.- Iniciativa y proactividad C Toma decisiones en momentos de crisis, tratande de anticiparse a las
situaciones que puedan surgir, Actda rapida y decididamente en una
crisis, cuando la normal serfa esperar, analizar y ver si se resueive sola.
Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.

6.- Respansabilidad B Cumple con los plazas preestablecidos en la calidad requerida,

preocupéandase de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales.
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Anexo
1. Formularios Unidad de compras

SOLICITUD DE COMPRAS ASOCIADAS BIENES/INSUMOS

Compra
extraordinarka Incorporacion Ampliacidn Sustitucion
Renovacidn
licitacion
DEPARTAMENTO/SERVICIO:
SECCION :
1.- Caracteristica Técnlcas
copiGo NOMBRE PRODUCTO CARACTERISTICAS TECNICAS CANTIDAD PRECIC
PRODUCTO TOTAL
ESTHVIADO
HPM
PRECIO TOTAL
IA INGLUIDO

* £n caso de ser compra extraordinaria solo se aprueba ka compra por tnica vez

2. Justificacidn
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2 A Andlisis Técnico:

UMD AUTIDZAR 1" T ¢OMO SE REALIZA ACTUALMENTE (INSUMO | VENTAIAS COMPARATIVAS
{NUEVO} j ACTUAL}
{TECNICA}
i
*-
2 B Analisls Econdmica:
VALOR INSUMO 1~auzi?b“"7k VALOR INSUMO ACTUAL AHORRO / GASTO
4
3, Periodlicidad se regulere en forma {(MARCAR CON X}
MENSUAL TRIMIESTRAL SEMESTRAL ANUAL
4. Procedimiento o Intervencidn en la que se utilizard
PRV PPI GES OTRA
» Estd dentro de la cartera de servicio indicar
St NO
EEUSI? wrveessenssesasesess eranssvnars srasbesorsisisshass s s serars s 45 ast b ana bR L2

s Esuna nueva tecnclagla, procedimiento, chedece alguna normativa.

]
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5. Datos del contacto para |a adquisicién [Referente técnico HPM)

Nombre

Anexo

Correo electrdnico

Comentarios JBfE DeparTaAMEIDSBIVITIO! i iimeeeretrimsrrssmtseoresssiomsests et rsmmestt 1essss 418 ersssraass 191814 prassaess 428t rrt sesasmass ot s ssemsbasns

lefe Departamenta/Servicio Jefe Saccldn solicitante

armycidn Prosupuestaria

® LCentro de Costo:

= Disponibilidad Presupuestaria:

Subtitulo 22 Monto Subtitule 29 Manto

8. Autorizacién Comité

V8" Subdlrector Administrativo
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SOLICITUD DE COMPRAS EXTRAORDINARIA DE RESPUESTOS/EQUIPO/EQUIPAMIENTO

Compra
extraordinaria {ncorparacion Ampliacién Sustitucion

Renovacion
licitaclon

DEPARTAMENTO/SERVICIO:

SECCIGN :

1.~ Caracterfstica Técnicas

cODIGO NOMBRE PRODUCTO CARACTERISTICAS TECNICAS CANTIDAD PRECIO

PRODUCTO TOTAL
ESTIMADO

PRECID TOTAL
IVA INCY|

* En caso de ser compra extraordinaria solo se aprueba la compra por tnica vez

2.- Justificacion

¢ Esunanueva tecnologia

] NG

- Datas del conta ara la adquisicidn [Referente t ()

Nombre

Anexo

Correo electrénico
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SOLICITUD DE RECLAMO DE USUARIOS INTERNOS

DEPARTAMENTO

SERVICIO/SECCION

REQUERIMIENTOS OBSERVACIONES

Nombre y cédigo Interno del producto {SISTEMA EXPERTO)

Marca , lote y referencia del producto { proveedor)

Nimero de unidades que motivaron el reclamo

Descripcidn de la falla presentada/Propuesta de
mejoramiento

Fecha en qué acurrié el problema

Remito el siguiente reclamo correspondientea ____ Insumos médicos
.. Medicamentas
. Desinfectantes y antisépticos
__ Sueros
____Otros: {sefialara):

Datos del contacto gue realiza el reclamo {Referente técnico}

Nombre

Anexo

Correo electrénico

Cargo
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Check Hist
Compra de servicios prestaciones médicas fuera de horarlo Institucional

Para emisién de Orden de compa

Se cotejara la siguiente informacion previa emisién de orden de compras.

. Memorandum debe contener las firmas de jefe de servicio validando dichas
prestaciones come la firma del respectiva CR,

. Certificacién Horaria validad por Recursos Humanos de cada prestador

: Nuevo prestador clinica gue se integre a un proceso de compra de servicio
debers ser validado por e! respective CRy se solicitarla modificacién de contrato a la gestora de
contratos, previo a la emision de la Orden de compras

: La prestacion de serviclos deberd estar consignado el listado de prestaciones
servicios autorizados por el comité def afio en cursa.
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