‘ RECCION SERVICIO DE SALUD MAULE Edicién 108

DEPARTAMENTO LOGISTICA ¥ ADMINISTRACION INTERNA Fecha - Dctubies de 2022

| MANUAL DEPROCEDIMIENTOS ABASTECIMIENTD DIRECCION DE

d | SERVICIO DE SALUD MAULE acont

REF: 4245874 0040, . %

VISTOS:

RES. EXENTA N©
Talea, 1 4 0CT 01

Ley de Compras Plblicas N° 19.886 v su Normativa; Lo dispuesto en lgs articulos 6, 7,
8 del D.5. N°140 del 2004 del Ministeric de Salud; DFL N®1 del 2005 del Ministerio de
Salud; Resolucidn N°7 de |a Centraloria General de la Repiblica que fija normas sobre
exencidn del trdmite de tama de razdn, de 2019; la Resclucidn MO 16 que determing los
montes en unidades tributarias mensuales a partir de los cuales los actos gue se
individualizan quedardn sujetos & toma de razon vy establece controles de reemplazo
cuando corresponda, de 2020; Decreto N° 35 del 25 de Marzo en el cual pone términa
Yy establece nuevo Orden ge Subrogancia al carge de Director/a del Servicio de Salud
Maule y Resolucion Exentg RA 433/466/2022, en el cual renueva nombramiento en el
cargo de Alta Direccion Pablica a Don(a) Anette Rodriguez Contreras.

CONSIDERANDO:
i

Que, conforme con lo dispuesto en el articulo 4 dal Reglamento de la Ley NO19.BBE,
de Bases scbre Contratos Administratives de Suministro v Prestacidn de Servicios,
aprcbade en el Decretd Supremao N9250 de 2004 y Decreto N®1410 del afio 2015
que modifica Decreto Supremo N°250 del Ministerio de Hecienda, corresponde a esta
entidad elaborar y publicar un Manual de Procedimientos de Abastecimiento.

- Que, bajo la necesidad de contar con una herramienta de apoyo a la gestién que

permita a la identificacion, mejora o restructuracién de proceso de nuestra

aprobe Manual de Procedimiento del Departamento de Abastecimiento de la Direccidn
del Servicio de Salud Maule que contempla el desarrolle de actividades y diferentes
etapas ¥y procesas.

Que, por Resolucidn Exenta N94612 de fecha 05/12/2012 el Servicic de Salud Maule
modifica el punto undo, cuyo texto debe decir "REMITASE copia de esta
Resolucion de (114) hofas a las Subdirecciones y Departamentos, que conforman [a
Direccién de Servicle de Salud Maule” de |la Resolucién Exenta N9 3548,

Queé, por Resolucion Exenta N92347 de fecha 17/04/2017 se modifica Resolucion
Exenta N93848, en el sentida de incorporar en la parte final del manual de
procedimientos numeral N212. Metodologia de elaboracidon del Plan Anual de
Compras Direccidn de Servicio de Salud Maule.

institucidn.
. Qué, por Resolucién Exgnta N°3948 de fecha 08/10/2012 el Servicio de Salud Maule

. Que, por Resolucidn Exenta N 610 de fecha 02/02/2018 el Servicio de Salud Maule

aprueba Manual de FArocedimients de Gestion de Contrato de la Unidad de
Adguisiciones,
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7. Qué, atendida lo anterior y en ejercicio de las famltad#-del cargo de las que ectoy
legalmente investida dicto lo siguiente:

RESOLUCION

1.- DEJESE SIN EFECTO, Resolucion Exaenta N°3948 de fecha 08,/10/2012, que aprueba
Manual de Procedimiento del Departamento de Abastecimiento de la Direccién de
Servicio de Salud Maule, Resclucidn Exenta N94512 de fecha 05/12/2012 que modifica
punte N°2 de Resolucion Exenta NO 3948, Resolucidn E*.r.ﬂrita MNU2347 del 17/04,/2017
que Modifica Resolucion exenta N°3548 de fecha 08/10/20132 incorporands Metodelogia
de elaboracion del Plan Anual de Compras vy Resolucién Exenta N9610 de fecha
02/0272018 que aprueba Manual de Procedimiento de Ees:'bbn de Contrato.

|
2.~ APRUEBESE, "MAMUAL DE PRQI:EDIHIEH‘FQE ABASTECIMIENTO
DIRECCION DE SERVICIO DE SALUD MAULE" de la Direccidn de Servicio de Salud
Maule, que es del siguiente Tenor Literal: |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ABASTECIMIENTO I.'II:REEEIGIH DE SERVICIO

DE SALUD MAULE

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Padro Sanchez Arévalo
Suybdirector () Recursos

Anette Rodriguez
Contreras
iractora (5) Direcclén

P — |

OCTUBRE 2022

__OCTUBRE 2022

OCTUBRE 2022
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1. INTRODUCCION.

El presente manual viena a actualizar al Manual aprabado por Resolucion Exenta
N®3948 de fecha 08 de octubre del 2012, Resolucidn Exerta N? 2347 de fecha 17 de
abril del 2017 la cual madifica Resolucion Exanta N© 3948 en el sentldo de incorparar en
la partz final del manual de procedimiento 12. Metodologia de elaboracién del Plan Anual
de Compras Direccion de Servicio de Salud Maule v Resolucidn Exenta N© 610 de fecha
02 da febraro del 2018 |a cual aprueba Manual de F"mcedlmIEntu de Gestion de Contrato
de la Unidad de Adquisiciones.

En el Manual de Procedimiento se ha establecido en cumplimiento con la
normativa actual sobre Contrataciones Plblicas, plasmada ef la Ley N© 19,886, de Bases
Sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestacion de Sarvicios, y su
Reglamento aprobade por el Decreto N® 250 del afo 2004 vy Decreto N°1410 del afio
2015 gue modifica Decreto Supremo N®250 dal Ministerio ﬂla Haclenda.

El presente manuas! se refiere a todos les protedimientos relatives a la
contratacion, a titulo oneroso, de bienes y servicios para El tecarrolln de las funciones
de Ia institucién, es decir &2 todas las adquisiciones v cortrataciones reguladas y en
conformidad con la Ley N?19.888 y su reglamento. |

Este manual e un instrumento de informacién y de apoyo, en al que se describe
en farma secuencial y cronclégica las operaclones que deben seguirse para la reallzacion
de las funciones de compra de conformidad a la legislacion vigente, de tal manara que
se facilite el eficiente usc del recurso humana, f'nant:erh y otros, optimizando los
procedimientos de compras, almacenamiento y dlsl:rlbucll.’m de los blenes y servicios,
permitiendo un adecuade control y la debida cbservacidn de las normas legales y de
probidad vigente.

El objetivo del manual es uniformar las tareas relacignadas con la adquisicidn de
bienes yfo servicios, definir la coordinacién, comunicacion 'y los responsables en cada
una de |as etapas del proceso, desde el requerimiento hastg la ejecucidn v/o recepcidn
del misma.

El manual debe ser conocido y aplicade, de manera obligatoria, por los
funclonarios de la institucian, de esta forma, se esperf que este documento se
transfarme en una guia efectiva de quienas participan en las acciones de compra, desde
los usuarios requirentes, personal de la unidad de adglisicones y directivos que
participan en las decisiones de compra y en las etapas de planificacion y programacién
de compra, come también en procesos de almacenaje y distribucian. Los funcionarios de
los departamentos y/o unidades Intervinientes son respansables de la aplicacion y
cumplimianto de las disposiciones legales, administrativas, l:ﬁmlcas y de control, que los
regulan, favoreciendeo con ello un optime servicie a todos los usuarios de la Red rn-e-d iante
una estrategia de Eficiencia, Eficacia y Transparencia en el Ltsn de los recursos publicos,

Es importanta tener presente que el mancal debe aqtuailzarse en funclén de las
modificaciones de la ley v su reglamenta, de la narmativa interna del sector o de otras
modificaciones que Influyan en la operatividad del mismao.
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2. OBJETIVOS.

El objetiva principal del presente Manual de Procedimiente es establecer los
principales procesos relagonados a la contratacidn plblica de bienes y servicios.

Teniendo presente &l dar cumplimiento & la normativa vigente considerando la
dptima relacion Costo-Bengficio, asegurando la efectividad de los procesos de compra,
optimizande los recurses financieros de forma transparente v prapendiendo a lograr [a
prebidad, eficiencia v equidad.

2.1.0bjetivos Generales

El proposito del Marjual de Procedimientos es definir |a forma en que el Servicio
de Salud Maule realiza los grocesos de compra y contratacidn de bienes y servicios para
su normal funcionamiento,|los tiempos de trabajo, coordinacldn y comunicacian, y los
responsables de cada una de |as etapas del proceso de abastecimients, como también
de su proceso de almacenaje v distribucidn,

Lo anterier para cubrir las necesidades de la Direccidn del Servicio de Salud Maule
¥ @ los usuarios de la Red de Salud del Maule.

2.2.0bjetivos Especificos

¥ Senalar procedimientos generales para |a  adguisicién, recepcidn, v
conformidad de lgs bienes y/o servicios adquiridos en cumplimiento con la
normativa vigen

¥ Servir como un documento de apoyo para la ejecucién de las actividades
propias de |a Unidad de Adquisiciones.

v El buen funcionamiente y correcta aplicacién de este Manual, se basa en el
cumplimiento correcto y cportuno de la normativa aplicable v el conocimiento
del presente documents por parte de los funcionarios.

3. ALCAMNCE.

Este manual es aplicable a todes los procescs de contratacidn, a titulo enerosa,
de bienes o servicios para e| desarrollo de |as funciones de |a Institucién, es decir a todas
las adgquisiclones y contrataciones reguladas por la Ley 19.885,

Incluye las siguientes matarias:
*  Organigrama
= Planificacién de Compras

Seleccldn de Progedimientos de Compra
Formulacion de Bases y Términos de Referancia
Criterios y Mecanismos de Evaluacian

Comiisién Evaluadora

Gastion de Contratos v Provesdores

Recepcidn de Biahes y Servicios

Administracidn de Garantias

Gestlan de Recla
Plan Anual de Compras

® B B B B & & @
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Este manual sera conocido y aplicado par todos las I'Lrnclnnarms da la Unidad de
Adquisiciones.

4. RESPONSABLES.

. {| gt
Las personas y unidades involucradas en el procego de abastecimiento de |a
Institucion v que tienen Iz responsabilidad de |a adquisicion de bienes y/o servicios son:

¥

Director del Servicio de Salud Maule; Es [a au:tnridad maxima del Sarvicio
y responsable de generar condiciones para que fas dreas de |la crganizacidn
realicen los procesos de compra y cantrataciénid& acuerdo a la normativa
vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia; y responsable de
las decisiones adoptadas en los procesos del compra, sean directas o
delegadas.

Subdireccién RR.FF. y Financieros: Respansable de |z supervisién,
monitorea v control financlero del sistema de !l:nmpras ante la Direccidn.
También responsable de mantener gl ubaste:lmlrntﬂ de todos los productos
que requiere el Servicio de Salud para al -:umpllrnlnentn de sus flnes y
objetivos, sean estos productos o insumos médu:ns coma aquellos productos
de uso cotidiano en la administracion. Asi mismo, sers responsable de los
procesos invalucrados en la contratacion de servicios.

Subdireccion Gestion Asistencial: Respnnsab' de que los departamentos
y/o unidades de su dependencia, realicen) en forma oportuna los
requerimiantos de los productos y servicios que necesiten de forma especifica
y completaments detallada, ademds de contribdir en el buen uso de estos
rmismos para dar respuesta a las estrategias de salud en la red asistencial del
territorio a su cargo.

Subdireccion de Gestion de las Parsnnnm Responsable de gue las
departamentes y/o unidades de su dependem:uaﬁ realicen &n forma oportuna
ios requerimientos de los productos y senrlmus gue necesiten de forma
especifica y completamente detallada. I

Administrador del Sistema Chile Compra o Mercado Publico: Persona
nombrada por |2 Direccidn de la Institucidn, encArgada de materializar en el
portal las acciones de compras plblicas, corresponde a un perfil del sistema
whaw. mercadopublice. gl , ¥ 25 responsable: {

2 Crear, modificar W desactivar usuaros dal portal da
i T ico.cl

a Determinar perfiles de cada usuaric, :nrnn supervisor, compradoer vy
observado en el portal.

o Modificar v actualizar la Informacion ln!it‘rtu::lnnal registrada en el
sistema.

o Gestidn de los reclamos que los oferentes de una licitacién o
proveedores del mercado, realicen a |a h‘IEtII'IJEIﬂI'I en relacion a un
proceso de adguisicion, ya sea de blenes u serviclos.

|
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« Unidad de Adquisiciones: encargado de coordinar la GestiSn de

Abastecimiento
tompras pablic

de la Institucion y debe aplicar la normativa vigente de

. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva

ce bienes y senviclos de calidad para el cumplimiento de las funciones de |a
Institucian. Parajesto ejecuta tareas como:

Apoyar

Gestianar
Gestionarn
publicas.
Coordinal
Gestionan
Envio de
adjudican
Gastonan

(5]
]

QO 00

la definicidn del requerimiento.
procesos de ficitaciones en el portal de compras piblicas.
la creaclén de ordenes de compras en el portal de compras

la evaluacion de comision de los procese de compra.

y validar visacidn de resoluciones.

antecedentes a supervisor de compras para publicacidn e
on o de declaracion de desierta en portal de COMpras.
recepcion conforme de los productos v servicios contratados

como insymo para el proceso de pago de los respectivos documeantos

de cobrar

o Seguimia

Za

pto de ejecucion del Plan de Compras Institucional.

En el caso puntusl de la Unidad de Adquisiciones, esta Unidad depende

jerarquicamente del Dpto. d
de Ia Subdireccidn de Recu

rOrganigrama

& Logistica y Administracidn Interna, &l que a su vez depende
's0s Figicos y Financieros.

ORGANIGRAMA INSTITUCIOMNAL
completo se encuentra disponible en wwnyw. ssmaule ci)

Direccidn
e Servicio

.. ".E T #- ":

=
‘ . Unidadde .
ADUISICONES b

s ;
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ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE nnqn.;us:cmues

Unidad de
Adguisicianes
|
Adminstratve —
| |
Area de frea :Tei Gestidn
Compres de ﬂu?mtm

|
La Unidad de Adqulsiciones es la encargada de ::ﬂ:}rdljpar y efectuar la Gestion de

Abastadimiento del Servicio v gestionar los reguerimientos I‘de compra que generenios
Usuarios Requirentas y en virtud del conocimiento del servicio de salud, de sus procesos
y necesidades, realiza acciones para proveer los sumin|stros que |8 organizacion
requiere en forma habitual para el narmal funcionamlents. [En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras plblicas, el presente Manial y toda otra normativa
ralaclonada. Su objetive es suministrar oportunamente bienes y servicios a todas las
Unidades de |a Direccidn del SSM vy al resto de la Red Asistencial, para el desarrollo

eficiente de sus funcicnes.
Roles principales:

i. Jefe de Unidad: Encargado/a de administrar los requerimientos realizados al
Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, por las Usuarics Requirentes, de
manera de asegurar eficienciay eficacia en el abastecimiento institucional. Es
responsable de manera directa y & través de los ejecitivos de compra, de definir
la medalided de compra de acuerdo a los anteceflentes presentados per el
requirante, Es su funcidn, ademdés, dar respuesta a los reclamos ingresados en la
plataforma de mercado plblico en tiempo y forma de acuerdo alas respuestas
elaboradas por el gjecutivo de compras raspunsablejgiel precesa reclamado, en
conjunto con la asesoria juridica correspondiente. También es el responsable de |a
elaboracion de los informes que sean requeridos, 3«‘# zea desde Transparencia
Activa, desde Contraleria General de |a Repilblica o delalgun reguirente interna de
la inskitucion.
El funcienario debera asesorer a los Departamentos defla Direcclon y a los usuarios
de la Red en materias de su competencia. [
Asi mismo, sera responsable de planificar las actividades de capacitacidn anual
para el personal de su dependencia, y realizar cualquier otra tarea gue le
encomiende su jefatura directa.

2. Administrativo: Funcionaric responsable de manptener |a documentacidn
organizada y archivada para el facil acceso del persanal de la Unidad. Mantener
actualizado el registro de los requerimientos, resoluciones, contratos, y todo
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documento que este asociado a la Unidad de Adquisiciones. Este registro debe
estar disponible para ser consultado e informade a |a jefatura periédicamente.

Por otra parte a funcionario debers agendar las actividades del Jefe de Iz Unidad.
Adicionalmente podrad apoyar al equipo de ejecutives de compra cuando el Jefe de
Unidad lo salicite y estar disponitle para cualguier actividad encomendada por su

Jefatura directa reladi

nada con la naturaleza de su cargo.

Ejecutive de Compras: Funcionario con acreditacidn vigente en la plataforma de
Mercado Plblico, habilitado para crear y editar procesos de compra en dicha
plataforma, gestionando los requerimientos de los clientes internos tanto de las
compras programadas comeo las no programadas. Dentro de sus principales

funciones se destaca

v

las siguientes:

Elaboracidn y/o egicién de Bases de Licitacién sean estas Exentas o Afectas:
elaboracion de Termines de Referencia, y otros doecumentos ya sea de
comunicacion interma o externa, incluyendo también su correspondiente
derivacién en el sistema de gestidn de documentos utilizado por |a Direccidn
del S5M.
Es responsable de realizar 1a recepcion coenforme de drdenes de compra en la
plataforma una vez cumplidos todos los hitos necesarios para la facturacion y
pagoe cportuno de proveedores, manteniendo de esta manera el registro del
avance financiera|de los contratos que se originan producto de una compra,
traspasando esta informacion a la plataforma.

Es responsable del monitoreo y seguimiento constante de las compras
encomendadas, siendo responsable de generar alertas a su superior directa
cuando algln documento tarde un tiempe mayer al esperado o blen, se la haya
encomendado [a cohmpra con cardcter de urgencia.

Gestionar el envig a2 custodia y la solicitud de endeso y develucién de las
garantiac recibidas que tienen por objeto caucionar [a seriedad de las ofertas.
Para ella, el presente documento describe un procedimiento donde ademds
endesa al ejecutive de compras la responsabilidad de sclicitar la garantia de
Fiel Cumplimiento|de Contrato.

Gestionar las mulias y sanclones cuando sea detectado algdn incumplimiento
contractual, En aclén a este punto, al presente documento describe el
procedimiento para la revisidon v aplicacién de sanciones, para lo cual se
encuentran en desarrollo los formatos de netificacion y aplicacién de la sanclén
respectiva de tal manera de estandarizar el procedimiento v los mecanismos
de contacts con los provesdores.

Con el objato apoyar los plazos comprometidos para la ejecucién
presupusstaria, &| funcionario deberd elaborar minutas que contengan los
plazos estimados| para la ejecucion de las compras incluyendo los hitos
necesarios para una correcta programacion financiera sirviende de insumo para
la elaboracidn de indicadores.

El ejecutive de cgmpras serd responsable de supervisar continuamente los
cambios de informacién progorcionada por la plataforma de Mercado Plblico, v
todas las modificactones legales respecto de la normativa aplicable.

Asi misma, deberd estar disponible para cualquier actividad encomendada por
su Jefatura directa relacionada con la naturalezs de su cargo.
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Gestor de Contratos: Funcionario de |a Unidad de Adquisicianes encargado de |a

elaboracion de contratos y gestionar la relaclén con el proveedor a partir del

momento de la adjudicacion. Dentro de sus pnn::pahis funciones se destacan las
siguientes:

+ Elaboracion v edicion de Contratos.

+  Gestionar la modificacion o tirmino anticipado -:EEJ los contratos, el térming o
liguidacién de un contrato una vez cumplidos los hih:lﬁ gue lo originan.

v Es responsable por el envio a custodia v la mllmunii de endoso v devolucidn de
las garantias recibidas por objeto de una n:untratadlfu-n gestionada en la Unidad
de Adquisiciones, independiente de su cuantia.|Esta responsabilidad estd
vinculada a todos los documentos de garantia J;nst adjudicacion, es decir
Garantias de Fiel Cumplimiento da Contrato, de& Buen Funcicnamiento, de
Buena Ejecucidn, de Anticipo, ete. Los documentos de garantia que cauclonen
la seriedad de la oferta serdn administrados por gl ejecutiva de campras en
conjunto con el apoyo administrativo de la Unidad)

v Cabe sefialar que todas las garantias gerinbj;_egistradas en un archivo
compartido que estard disponible para revisi por parie de todos los
funcionarios de la Unidad. Lo antetior sagun prui';iamm:lentn descrito en este
documento para la gestidn de garantias.

Del mismo modo, serd responsable de mantengf un registro detallade v
actualizade de los contratos y las garantias recepcionadas, haciendo un
seguirmients ¥ control administrativo de estos documentos.

* Adicionalments podra apoyar al equipo de ejecutiviis de compra cuande el Jefe
de Unidad lo solicite v estar disponible para cualglier actividad encomendada
por su Jefatura directa relacionada con la naturalega de su cargo.

Referente Técnico: El funcicnario sera responsatble de velar porgue la adgquisicicn
de bienes y/¢ servicios emanados desde el drea de suU|competencia, cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas por la !nstitucién

Serd responsable de canalizar con la debida antelacién ¥ por los conductos formales
la adquisicion de compras programadas v no pragramgadas, las cuales deberan ser
acompafadas del Formulario de Solicitud de Com pmﬁlbssrd proporcionado por la
Unidad de Adquisiciones y que podrd ser rechazade por esta Unidad si el
documento no acompafa toda la informacion que erEtenta el requerimiento de
compra.

El referente técnico serd responsable de validar la recepeidn conforme de los bienes
y/o servicios solicitados por su departamento mediante la emisién del Certificado
de Conformidad dispuesto por la Subdirecclén de Recursos Fisicos v Financieros.
De conformidad a lo dispuesto en la Ley N920.730 en aquellas circunstancias en
gue el Referente Técnico participe de una Comisidn E\raiuadﬂra, dicho referente
tendra la responsabilidad de:
Participar en las actividades establecidas para la preparacitn y desarrallo de |2
evaluacian. L
v En el caso gque se me indique o se acuerde en el seno de la Comisidén
Evaluadora, realizar las tareas encomendadas en forma personal.
¥  Ajustarse estrictamente a los procedimientos establecidas v a la pauta de
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5. DEFINICIONES.

basicas que deben maneja
las siguientes enunciadas:

v

evaluacién definid
Fundar sus opinic
Emitir juicios inde
Aportar conclusi
claridad los aspe
nagativas,
Realizar la evalua
eNtreguen a pro
ella a terceros, co

«  Informar en el ma

3.

nes.

bendientes.

25 consistientes con las calificaciones, y expresar con
a5 que lleven a mis conclusiones, sean estas positivas o

ion y completar los instrumentos y documentacion que se le

ito del respectivo procese, no pudiendo hacer entrega de
n excepcion de aquellos gue componen el equlpo de trabajo.
de la Ley N°20.730, que regula el Lobby, sus actuaciones

durante el ejercitio de las funciones como integrante de las Comisiones

Evaluadoras, en
solicitadas, asl co
Toda comunicacia
través del correa

o

que respecta a las audiencias o reuniones que le s=an
donativos recibidos o viajes realizados en dicho periodo.
n que efectle via correo electronico deberd realizarla a
Institucional, no pudienda utilizar en estos procescs los

correcs personales, salvo casos calificados; debiendo dejar constancia de ello

en el acta respect
¥

de la Comisidn Ev

va.

Mo aceptar donativos de terceros mientras ajerzan las funciones de miambro

Hluadora, cualguiera sea su monta.

Para efecios de |a aplicacion del presente manual, se considera como definiciones

Adjudicacidon: Actg

" los distintos actores de los procedimientos de Adquisiones,

administrativo fundado, por medio de fa cual la autoridad

competenta selec:iﬂna a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato

de Suministros o

Adjudicatario: Cfa
an un Procesn da C

Bases: Documento
conjunto de requisit

icios, posterior & un proceso de Licitacidn.

nte al cual e ha sido aceptada una oferta o una cotizacién
mpras, para la suscripcitn del contrato definitive,

5 aprobados por la autoridad competente que contienen el

Licitante, que descri
compras v el cont
Técnlcas.

Bases Administr,
que contienen, de
de concuita y/o
adjudicacion, moda

b5, condiciones vy especificaciones, establecidos por la Entidad

en los blenes v serviclos a contratar v regulan el proceso de
to definitive. Incluven las Bases Administrativas v Bases

s: Documentos aprobados por la autoridad competente
anera general ¥/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de
idades de evaluacion, clausulas del contrate definitive, v

demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Teécnicas:

pocumentos aprobados por la autoridad competente que

contienen de manefa general yfo particular las especificaciones, descripciones,

reguisitos y demas
servicio a contratar.

caracteristicas desde el punto de vista técnico del bien o
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Bienes Muebles/Mercaderia: Son todos aquqlﬂlnﬁ productes;,  insumos,
repuesto, articules y artefactos necesarlos para [la operecién, produccién,
mantencidn y prestacién de servicios por parte del Slhnriciu de Salud.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a alma!n!nur los praductos de uso
general y consume frecuente adguirides con la finaligad de mantener niveles de
Inventarios necesarios para evitar quiebres de .stn:u:h en la gestléon de
abastecimiento periddica. I

Catdlogo de Convenlo Marco: Corresponde a una ilsta de bienes v/o sarvicios
¥ sus correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras y Contratadiones Plblicas v puestos, a
traveés del Sistema de Informacién w@s_-:m a disposicion de las
Entidades. |

|
Certificado de Habilidad Registro de Proveedores: Documento emitido por
la Direccidn de Compras, el cual certifica el estado habilidad [Habil, Inhabil,
En revisidn, Sin informacidn) que presenta un proveedor para contratar con el
Estado de Chile.

Compra Agil: Nueva madalidad de Compra medlante la cual los organismos
ptiblicos pueden adquirir de manera expedita a través de www' mercadopublico. ol
bienes yfo servicios ¥ los proveedores pueden enwi;g sus cotlzaciones v vender
sus productos por un monte igual o inferlor a 30 Unidades Tributarias Mensuales,
UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

Contratista: Proveedor que suministra bienes o sarvicios a las Entidades, an
virtud de la Ley de Campras v del presente Reglame

Contrato da Suministro y Servicio: Contrato que lﬂana por abjete |a requlacian
legal, de bienes muebles o sarvicios.

1 .
Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por ia Direccion de
Compras, para procurar & suministro directo de bienes v/o servicios a las

Entidades, en la forma, plazo y demas ::undll:lahﬁ establecidas en dicho
convenlo,

Compra Coordinada: Modalidad de compra, por 14 cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos plblicos adheridos
voluntariamente o representades por la Direccidn ChileCompra), agregan
demanda mediante un procedimiento competitive. -Estn con el fin de lograr
ahorros y reducir costos de transaccion.
= Compra Coordinada por Mandato: La Dirgmnn ChileCompra agrega
demanda representando a varias Inatlmcmneﬁ del Estado, a traveés de un
procedimiento de licitacian para la ::-untmmcmp da blenes o servicios. Esta
representacion debe ser solicitada por cadd organismo participante a
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través de u
Compras).
Las Compras
legrar los o

n oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de

Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para
etives de eficiencia esperados: relevanda de la compra en

materla de presupueste, estandarizaclon de productos y/o servicios,

potencial

regacign de demanda que se traduzca en ahorros

significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda

agregada v

Compras C
compra, en

rado de concentracidn del mercado, entre otras.

pordinada Conjunta: Corresponde 2 una modalidad de

donde un grupo de compradores de varios organismos

publicos se relnen para comprar un mismo producto o servicio. Praceso

que permite

Desierta: Licitacion
fa comision evalu
convenlentas a los i

Faciura, Boleta:

Agregar demanda y lograr ahorres en precio.

desierta, cuando no se presentaren ofertas, ¢ bien, cuando
ora juzgars que las ofertas presentadas no resultan
eresas de |a entidad licitante.

ocumento tributario entregado por los proveedores, que

representa un crédito a favor de estos y que respalda el pago de la institucidn,

respecto de la adqg
orden de compra pr

Formulario de

1
requirentes dehem

serviclos, sefialandg

gicion de productos o servicics, v que estd asoclado a una

B [a.

icitud de Compras DSSM: Documento en el cual los
realizar autorizacion de sus necesidades de bienes y/fo
sus especificaciones técnicas v al cual debera contar con

autorizacdn v finangamiento.

Gestion de Contr.

de los bienes w/fo
institucidn, de acue
la Ley de Compras
también con Ley de

Guia de Despach
acompana la ent
y cantidad de los
integramente con |
praductos entregadd

Instrumento de

: Generar contratacionas que permitan la correcta provision

ervicios que se requieren para el funclonamiento de la
do a los procedimientes establecidos, con la observancia de
Contrataciones Publicas y su Normativa Vigente, asi comao
puesto.

: Documento tributario, utilizado per el proveedor gue
de mercaderia a la Bodega de la Institucidn. La descripcian
ductos descritos en la gula de despache deben coincidir
ps productos descrites en la orden de compra ¥ con los
g materialmente en bodega.

rantia: Documento mercantil de orden administrativo ¥/a

legal que tlens comd funcidn resguardar el correcto cumplimiento, por parte del

proveedor oferente,
caso en que el ma
caracter obligatoria,

de |las obligaciones emanadas de la oferta y/o contrato. En
nto de la contratacién sea superior & 1.000 UTHM sera de

Dichos decumentos 52 dividen en:

Garantia
que el ofere

Seriedad de Oferta: Documento que permite garantizar
mantenga las condicdones de |la oferia enviada hasta gue
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s@ suscriba el contrato, acepte [a orden de compra, o bien caucione el fiel
cumplimianto de contrato. |

« Garantia de Fiel Cumplimiento de Cnntrni:n: Documento que parmite
garantizar el correcto cumplimiente por parte del proveedor adjudicada,
de todes los compromisos que derivan del contrato.

= Garantia de Buen Funcionamiento: Documents que permite garantizar
¥ cubre el plazo de garantia ofertado por el %Erente adjudicado.

» Garantia de Buena Ejecucién: Documents que permite garantizar y
cubre la buena ejecucion de las obras adquiridas, sean estas de
construccian de infraestructura, habilitacién, 1i'|ejnrarnientu etc.

Licitacion Pdblica: Procedimientc administrativoe de cardcter concursal
mediante el cual la Administracidn realiza un Ilumadlh pliblico, convecande a los
interesados para gue, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las ouales seleccionara v aceptara la mas :n:.-nwi;nieme.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo d'F caracter concursal, previa
resolucion fundada que o disponga, mediante el cugl la Administracidn invita a
determinadas personas parz que, sujetandose a las bases fijadas, fermulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard v ar:-Eptejré la mds convenlanta,

|
Método de Evaluacién: Son aspectes y ponderaciones a tener en cuenta en la
evaluacitn de las ofertas para decidir una compra d-un_-!l:'ermiﬂada. Debe considerar
los eriterios y subcriterios a aplicar en &l proceso, detcritos en las bases técnicas
¥ administrativas de un proceso de licitacidn o cuatqni:ier mecanismeo de compra.

Oferente: Provesdor que participa en un Proceso deicnmpms, presentando una
oferta o cotlzacion.

|
Oferta: Es el documento formal por medic del cual gl Proveador participa en la
licitacién, aceptande suministrar un determinadol bien o servicio bajo las
condiciones que la Institucion haya estipulado en las bases de licitacién o en las
especificacianes técnicas, El documentoe también debe incorporar las
observaciones, diferencias o alternativas que el proveedor considere necesario
astablecer, |
Orden de Compra / Contrato: Documento de urd41 administrativo v legal qua
detarmina el compromise entre la unidad demandante y proveedor, tlene como
funcidén respaldar los actos de compras o contratacien, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de
los responsables del proceso en toda su magnltud, yB sea en el documenta o en
forma electrdnica segdn lo establezcan los procedimigntos,

Plan Anual de Compras: Es la herramienta de planificacion que determina e
identifica anticipadamente la adguisicién de bienes y||a contratacién de sarvicios
para el Servicio de Salud por un periodo de un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la ocportunidad determinada por
el Plan Anual de Compras generado por la Institucion,
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Plataferma de MercadoPublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de

Informacitn de Con
Direccidn de Compi
Compra para realiz
de los procesos de

npras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la
ras ¥y Contratacion Pablica , utilizado por las Unidades de
r los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo
dquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

blenes y/o servicio
Compras ¥ an 2l
Licitacion Privada v

Proceso De Cn:ijas: Caorrespande al Proceso de compras y contratacién de

Proveedor: Ferson

, @ través de algln mecanismo estableclds en |a Ley de
lamento, Incluyeanda los Convenios Marcos, Licitacion Publica
Tratos o Contratacian Directa.

r

B natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las

mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Referente Técnico
bien wfo serviclo a
procesos de comp

Registro de Prov

: Encargado de confeccicnar los requerimiantes técnices del
dquirir y realizar las evaluaciones téenicas de ios distintos

dores: Reglstro electrdnico oficial de proveadores, 8 cargo

de la Direccion de t.'.Impraﬁ y Contratacion Plblicas, de conformidad a lo prascrito

por Iz Ley de Comp

Requerimiento:
servicio que el Us

i

5

la manifestacion formal de la necesidad de un producte o
o Requirente solicita a Iz Unidad de Compra del Organismao.

Resolucion: Acto
cual =& sontiene u
potestad pdblica. S

« Resolucién
control de |
constitucion
Resolucién

ministrative dictado por una autoridad competente, en el

al: declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una

pueden distingulr dos tipos de resclucioneas:

Exenta: Declaracion de valuntad, libre de revision y/o
Contraloria General de la Republica, con respecto a su

Hdad v legalidad.

Afecta: Declaracidon de voluntad que debe ser sometida a

revisitn y control de la Centraloria General de la Repiblica, respecto de

su legalidad

Siglas: Para los e
tendran los siguien

® & & ® & & B ® & @

y constitucionalidad.

ctos del presente Instrumento, las siglas que se indican
5 significados:

Adguisician.

Convenio Marco.

Direccion de Compras v Contrataciones Pibllicas.
Licitacidn Pdblica menor 2 100 U.T.M.

Licitacidn Piblica entre 100 a 1.000 U.T.M.
Licitacidn Plblica entre 1.000 a 2.000 U.T.M.
Licitacidn Plblica entre 2.000 a 5.000 U.T.M.
Licitacion Plblica superior 5.000 U.T.M.
Licitacion de Servicios Personales Especializados
Licitacion Privada menor a 100 U.T.M.
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« CO . Licitacidn Privada entre lilf.'ll} y 1.000 U.T.M.
« B2 E Licitacion Privada entre 1.000 y 2.000 U.T.M
s HZ C Licitacion Privada entre 3 D00 v 5.000 U.T.M
e Id : Licitacion Privada superigr a 5.000 U.T.M
« OC - Orden de Compra.
» SP : Servicio Pablico, '
» TDR ; Términos de Referencia.
LT 5 Unidad de Compra. !
« FNDR - Fando Macional de De;ar’f‘alm Regional
» GORE : Gobierno Regional del HEIHJIE
» 55Maule : Servicio de Salud Maule

* Términos de Referencia: Fliego de condiciones que i'_egula el proceso de compra

de menor complejidad y Trate o Contratacion Dirdcta, establacen ademds |a
farma en gue deben formularse las cotizacionas.

* Trato o Contratacién Directa: Procedimiento dia contratacién que por la

naturaleza de la negociacidn debe efectuarse sin la cancurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacion o Propuesta Pdblica v pas;'a Iz Privada.

Usuario Reguirente: Usuario tanko internc o axterhu gue realiza una solicitud
de compra de Bienes o Servicios o en su defecto rEaEza una solicitud de entrega
de Bodega.

6. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMP

o

Ley N®18.B86, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros y
Prestacion de Serviclos, en adelante "Ley de Comprag” v sus madificaciones.

1
Decreto N®250, de 2004, del Minlsterio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.B86, en adelante “el Raeglamenta”, y !i:.rs madificacicnes,

DFL 1- 19,653 que fija &l texto refundido, mﬂrdlnadL y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generale'is de la Administracion del
Estado. |

Ley NO 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administratives que
rigen los Actas de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucidn N°7 de 2019, de la Contraloria General de la Replblica, que fija
normas de exencldn de Tramite de Toma de Razon,

Resclucion N°15 de 2020, de la Contralorla Gennm] de |la Repiblica, que
determina los montos en Unidades Tributarias Mensyales U.T.M, a partir de los
cuales los actos que se individualicen guedaran EI.HEI.T:IE a Toma de Razon y
establece controles de reemplazo.

Ley de Presupuests del Sector Piblico que se dicta cada afio.
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¥ MNormas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sencionadas por Resolucion yvfo Circular del Ministerio de Haclenda,
documentos los cudles son practicos vy dictados ano a ano, en virtud a los
contenidos gua in re la Ley de Prasupuesto.

+  Ley N°20.285, sobre transparencia de la funcion publica y el derecho de acceso
de los funcionarios a la informacion de la administracion de! Estado.

¥ Ley N2 16.653 de Probidad Administrativa.

¥ Ley sobre documentos electronicos, firma electranica y servicios de certificacién
de dicha firrma N® 18.79%5,

v Ley N°20.730, regula el Lobby y las Gestlones que representen intereses
particulares ante |at autoridades v los funclionarios.

v Ley N221.131 de Pago a 30 dias.

v  Politicas v condicignes de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que |a
Direccidon de Compras Pablicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
ChileCompra.

+ Directivas emanadas desde |a Direccidén de Compras y Contrataciones Piblicas.
7. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIOMNES.

El proceso de adqulsiciones corresponde al proceso gue realiza la organizacion
para obtener aguelios bignes v servicios gue son necesarios para su operacion, los
cuales son producidos o préstados por terceros, y con los cuales se debe establecer una
relacidn comerclal/contractual. Ello implica que el proceso de adguisiciones de bienes
v/o servicios estard relacienado con todas las actividades vinculadas con la compra o
contratacidn, desde la detdccidén de necesidades del requerimiento hasta la extincion de
la vida Gtil del bien o sarvigio,

Para las institucionss pdblicas este proceso esta normado bajo La Ley N° 19.886
y su reglamento, en dmjé se explicitan los mecanismos, procedimientos yaspectos
legales asociados a las adquisiciones y contratacienes a realizar,

a) Eficiencia, Eﬂclr:ia ¥ Transparencia
p

Los procesos de compra y contratacion del sector plblico deben orlentarse segin
los siguientes principios:

v Eficacia: Las| adquisiciones deben satisfacer una necesidad efectiva,
relacionada con los objetives de la organizacidn,

v Eficiencia: Utilizar de Ia mejor manera posible los recursos disponibles para
satisfacer los iquerlmienm_ En la practica se basa en dos preceptos; porun
lado cuidar la relacidon entrecalidad v costo del producte/servicio y por otro que
el proceso de |adgquisicion sea realizado sin utilizar mas recursos que |los
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estrictamente necesarios,

¥ Transparencia: al tratarse de recursos pﬂbllm,les necesario que el procesa
de comprafcontratacion de garantias de transp renciea a todos los actores
involucrados,

Basicamente se trata de mantener la Inﬁ}rmaclénldismnihle para quien lo
requiera, para evitar situaciones poce claras, -:*Ls:rlrmnatnnaﬁ o gue atenten contra la
competencia.

b) Etapas del proceso. |

El procese de adquisiciones no es una funcion axclusiva de la Unidad de
Adquisiciones, sing que €5 un proceso transversal a |a organizacion que consiste en
muiltiples actividades donde Interactian diversos actores | como por ejemplo otros
departamentos/unidades/secciones administrativas, -::|1E:n$?tg Internos vy externos,
proveedores, cludadanos e incluso podria incluirse asesoria gxterna de expertos.

Este proceso considera la ejecucion de compras Programadas y No Programadas.
Las tareas se desarrollan secuencialmente todas las actividades pertinentes a los
procesos, procedimientos y téonicas gue pudiera contanar el documento. En este punto,
ademas, se explicltan los funclonarios que intervienen en cada una de las etapas gue
describe el documento, el material utilizado y los registros generados o requeridos.
For lo tanto, es importante considerar:

v Actividades de valoracion: Aquellas medidas a abs Ir-.ra r, previas a la ejecucidn
de las actividades, y que son necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivas. '

v Preparacion del material: Se debe indicar que previa ejecucion de las
actividades, debe existir una comprobacién de qup 58 cuenta con todo lo
necesario para la ejecucion de ectas.

« Ejecucién: Se describe secuencialmente, smulend una légica temparal, las
distintas actividades a realizar para el desarrollo] del proceso técnico del
documento, indicando de forma explicita v clara gué pmfesrnnal,.-'tecmmfp-ersun al
llevara a cabe cada accion. |

v Precauciones: Se Induye cualguier aspecto relacionade con la aplicacién del
documento que deba ser tenido especialmente en cuenta, y que sirva para evitar
la aparicion de complicaciones o blen permitan detectarlas de manera precoz.

El proceso de adquisicién de bienes vio sem::int puede dividirse en las
siguientes etapas: I
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oo Seleccion Llamada v o
Definician del Evaluacion de
Rexuerimilento —=>| Mecanismode |—»| Recepcidnde p—> ok Toheetiis
Compra Cfertas
I
W
Adjudicacian v = E‘iE;t".'E'UE 1‘; = Recepcién
Formalizacidn U Conforrme
Contrato

7.1.Definicién del requerimiento:

La definicién del requerimiente &5 emanada por el Referente Tecnico, el cual
levantard un reguerimiental de conformidad a las necesidades planteadas por el usuario
reguirente.

El Esferente Teécnich debsrd materializar su solicitud de compra mediante el
Formulario de Solicitud de [Compra DSSM dispuesto por la Unidad de Adquisiciones (el
cual se adjunta a este Manual), si este formularic no acompafia toda la informacion
necesaria {Epeciﬁ:a:inneazfmlms, presupuesto estimado/disponible, etc.) dificultara la
rapidez en la ejecucion de su requerimiento.

Cuando se trate de l|a adquisicibn de bienes/servicios de reguerimiento
permanente, el Referente Técnico serd responsable de supervisar sus convenios con el
objeto de generar alertas a|lo menos cuando diche convenio esté préxime a completar el
80% de su presupuesto. [Esto puede originar un nueve proceso licitatorio, generar
prorroga o culminar el servicic.

Para un adecuado uso vy llenado del Formulario de Solicitud de Compra DSSM, se
detallan indicacioneas co pondientes:
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1.- Identificacién Solicitante: Registrar nombra, Earn.a!ilJ Teléfono v Cargo de la
persona que gastiona |la compra del bien y/o servicio.

2.~ Identificacion de documento que este formulario: Detallar documento interno
o externo que permite dar trémite a la solicitud de compra. |
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3.- Requerimiento: Sefialar, identificando en forma ganeral el bien v/o servicio
requearido.
3.1~ Motive o Justificaciéon del requerimiento|(indicar las causas que
respaldan la solicitud de compra): Fundamentar|en todo aspecto e| porqué
da la solicltud, dando las razones técnicas y exponignde la necesidad generada

por la ausencia de este bien y/fo serviclo, comeo tamibién la existencia de algln
compramiso anterior,
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4.- Especificacion (es) del bien y/o servicio: Sefialar las especificaciones técnicas
del bien y/o servicio. Cuando existan detalles técnicos vy caracteristicas especificas
deberan adjuntar Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas. Se deben solicitar
solo bienes o servicios atingentes a las necesldades Eﬁpecfﬁj;s del trabajo.
4.1.- {Se adjunta archive con especificaciones técnicas?: Si fuera el case,
Indicar si se adjunta documentacién adicional. '
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E.- Financiamiento: En eéste apartado se debe contar con identificacién de la via de

financiamlento del bien y/o|servicio solicitado, el cual debera contar con la firma de Jefe
Depto. Racursos Financierﬁ v/o Subrogante.

7.~ Autorizadeo por: Visacion de Jefatura correspondiente.
7.2.SELECCION D!I.J ECANISMO DE COMPRA:

La legislacion vigente aplicable en la materia establece & macanismos de compra;
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Adicionalmente la D ion de Compras v Contrataciones Piblicas DCCP con el objete
de disminuir catos y aharrar en los recursos del Estado, aprovechar |as economias de escala
¥ obtener mejores condiciones comerciales, ha dispuesto una serie de alternativas para la
adquisiclon de bienes y/fo servicios de manera conjunta como son:

*  Compras Coordinada por Mandato: En este caso, Ia Direccidn ChileCompra agrega
demanda represehtando a wvarias Instituciones del Estado, a través de un
procedimients de| licitacidn para la contratacidn de bienes o servicios. Esta
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representacion debe ser solicitada por cada organigmo participante a través de un
ofido (articuls 7, inciso tercero, del Reglamente delCompras).

Las Compras Cnnrdlna&as por mandato deben reunir condicicnes para lograr los
cbjetivos de eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de
presupuesto, estandarizacion de productos yfo servicies, potencial agregacién de
demanda gue se traduzca en ahorres significativos, capacidad del mercade de
responder @ la demanda agregada y grado de concentracion del mercade, entre otras.

|

¥ Compras Coordinada Conjunta: Dos o mds entidades efectiian un proceso de
cormpra para contratar para si, el mismo tipo de bled o servicio, Para ello, la Direccldn
Ehulel:nrnpra apoya activamente en el desarrolio gel proceso de compra, pero sin
asumir ningdn tipo de representacidn de los mrnpradares
La coordinacién en los organismoas interesados | (v la asesorla de la Direccidn
ChileCompra se formaliza a través de un Convénio de Colaboracidn, pudiendao
Incorporarsa a el nuevos organismos medlanta un Eﬂcln de adhesion. En virtud del
articulo 27, N° 39, del Reglamento de la ley I"I'il 19.886, estas compras deben
desarrcllarse & través de un procedimiento EDI'I'lFI'EtIh'H'EI, va s2a mediante una
licitacién o mediante una Gran Compra de Crmvanu:r Marco.

7.2.1. ADQUISICIONES REALIZADAS A TRAVES PE CONVENIOS MARCO.

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado previa Ilcll_:aclﬁn pliblica, por la Direccién
de Compras y Contratacion Plblica con miltiples proveedores. En el Convenio se
establacenpracios condiciones de compra y otras espe::ﬂ:ﬂ-‘rlanu del producto o servicia,
que rigen por un periode de tiempo definido. Estos convenias se traducen en un Catalogo
Electronicogue contiene la descripcion de los bienes v servigios ofrecidos, sus condiciones
decontratacion vy la Individualizacion de los proveedores a las que se adjudicd el Convenio
Marcao, se ancuentra disponible el sistema de informacion wynw.mercadapublico.cl.

|

Este mecanismo es el primer mecanismo de compra 'y, por lo tanto, se debe revisar

siempre.Es un procedimiento de compra que ofrece amplias garantias de transparencia y
permite realizar adquisiclones recurrentes o estandares de rl!||;h|;|4;r simple vy rapida.

Sin perjuicio de la utilizacién del mencionade mecan{n'nn de compra, si se comprueba
mediante cotizaciones condiciones mas ventajosas que las|ofrecidas a través del Convenio
Marco, se podrén utilizar otro mecanismo de compra informanda de ello a la DCCP,

Este mecanismo se utiliza tanto para |as comprag|programadas come para las no
programadas, ingresando a la plataforma www.mercadopublico.cl, con los perfiles habilitados,

Teda compre realizada, Independiente de si programada o no programada deberd
contar con un respaldo de su requerimiznte, el gue a su vezicontard con un VOB® respecto de
la disponibilidad de recursos.
|
(a) Procedimiento de Compras via |Convenio Marcoe pars

adquisiciones menores a 1.000 UTM,
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¥ El proceso de compra de los departamentos o unidades gue requieran un bien vio

servicio s2 Inicla con un{requerimiento o solicitud de compra, gue pueda provenir de:

o Un requerimlento @ traveés del Formulario Sollcitud de Compra DSSM, el cual
puede saer ammm%da de un memordandum o cerrea electrénico que es enviado
por una Unidad requirente al Subdirector de RR.FF. v Financiero,

o Un requerimiento putorizade por el Plan de Compras (en que se hacen los
reguerimientos anuales) aprobada por el Sr. Director.

o Solicitud de entregs a Bodega ¥ que esta no haya entregado por no estar en
stock, se genera ur pedido a través de Bodega.
Copla de estos requerimientos son enviados a la Unidad de Adquisiciones los gue
52 traducen @n el ificio de este procedimiento.

« El Ejecutivo de Compras de la Unidad de Adquisiciones, revisard las solicitudes de
compra, verificando que no contengan errores nl omisiones que son relevantes para
gl proceso de compra. [En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado o si es que
el requerimiento ca de toda la informacidn necesaria, se devuelve el Formulario
de Solicitud de Compra DS5M al remitente con las observacionas pertinentes, Se
solicitara que el Referente Técnico devuelva la solicitud de compra con una correcta
¥ completa descripcidn del blen yfo servicio a adquirir, |a selicitud por parte del
Referente Técnico debe tener la completa descripcién del blen y/o servicio a
adquirir.

« El Ejecutivo de Comprps deberd verificar la existencia del bien v/o servicio en el
catdlago electrénico de{ Convenios Marco, para luege generar |a respectiva Orden de
Compra en la plataforma.

¥ Junto con validar Iz existencia del bien yfo servicio, deberd constatar que el producto
publicado en &1 catal cumple con los requisitos para su adquisicion, En términos
de especificaciones, Ias caracteristicas de los productos disponibles en el catdlogo
deberan ser validadas por el referente técnico. Por su parte el comprador validars
la disponibilidad de stogk, costo de despacho, monto minimo de la compra, stc.

¥ Lina vez validado lo anterior el Ejecutive de Compras debera contactar al proveedor
para solicitar el envio de una declaracidn jurada simple respecto de |a habilidad de
dicho proveedor para contratar con el SERVICIO DE SALUD MALULE (Declaracién
Articulo 4 Ley 19.886)

*  Posteriormente se genera la orden de compra respectiva y se solicita la asignacidn
de presupuesto al Dpta. de Gestidén Financiara.

* Cumplido lo anterlor, & comprador gestiona el envio de la Orden de Compra pravia
autorizacion en plataefofma de dicha Orden de Compra.

v El proveedor acepta la orden de compra vy envia los bienes o presta los servicios en
los plazos estipulados.

¥ Una ver recepcion los bienes y/o servicios, el ejecutivo de compras revisa el
plazo de entrega contractual para el calculo de eventuales multas.

+ De no existir multas, y{contando con el Certificade de Recepcidon Conforme emitido
por el Dpto. o Unide requirente, el ejecutivo dard recepcion conforme en
platafarma, con lo cual se inicia el proceso de facturacion vy pago.

+  En caso de que existan Incumplimientos asociades a la entrega de los bienes v/o
servicios, el ejecutive [de compras notificard al proveedor las circunstancias que
originan el incumplimiento y continuard con el precedimiento descrito en el presente
documente para la aplicacién de sanciones. Para las compras ejecutadas bajo esta
modalidad, las sancignes seran caloculadas vy aplicadas de conformidad a lo
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establecido en el pliego de condiciones que rigen el Convenio Marco respactivo.
Aplicada la sancion, y contando con el certificado de recepcidn conforme emitido
por el Dpto. o Unidad reguirente, el ejecutiva dara recepdidn conforme en
plataforma, con lo cual se inicia el proceso de facturacidn y pago.

En caso que el Ejecutive de Compras, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacicn del bien y/o servicip motivo del requerimiento,
identifigue condiciones abjetivas, demostrables v su ciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que |a existente en &l catdlogo electronico de Convenlos Marco
para &l bien y/o servicio en cuestion, podrd ser ejecutadd a través de un mecanismo
de compra diferente. Lo anterior deberd ser Inl.‘nrmad{i con sus antecedentes de
respaldo a la Direccidon de Compras y Contratacidn Pablica (DCCP).

Asi mismo, en caso de que los bienes yfo servicios no estén disponibles en el
catdlogo electrénico, el Ejecutiva de Compras serd résponsable de velar por la
eleccion de un mecanismo de compra diferante, de n:n:lnfbm'lidaﬁ a los mecenismas
de compra disponibles. |

{(b) Procedimianto de Compras via !l_:nrwanln Marco para
adquisiciones mayores a 1.000 UTHM. "!GRAH COMPRA"™

El ejecutiva de compras debera verificar Ia existencia del tipo de producto solicitado
en el cataloge electrénico de Convenlos Marco. |

Junto con wvalidar la existencia del tipo de products, de.berﬂ seleccionar el ID de
producto que mads se asimlila al producto requerida. |

Posterlormente elabarard un decumento denominado Intencion de Compra, en el
cugl se detallaran las caracteristicas espacificas del bien y/o servicio requerideo, junte
con sefialar las condicionas que regirdn el procesgd de Gran Compra. Estas
condicionas en ningln ¢aso seran divergentes respecto de lo sefialado en las Bases
de Licitacion que rigen el Convenio Marco.

La intencion de compra debera establecer los parfim&tnls que regirén este proceso
en particular, y en el caso de los criterlos de Evalua:iﬁ-n‘,. estos seran selecclonados
de |as Bases de Licltacién de conformidad a lo sefialado en dichas Bases.

Lina vez publicada |a intencion de compra y cumplide el plaze de recepcidn de ofertas,
se analizan dichas ofertas v en caso de que existan ofertas que cumplen con los
requisitos establecidos, se elabora la propuesta de selecdion de oferta.

Gesticnada la propuesta de seleccidn de oferta, se | solicita el Certificado de
Cisponibilidad Presupuestaria en el Dpto, de Gestion Financiera v se elabora la
resalucicn gue aprueba la seleccidn de la oferta. '

Dependiendo de lo establecido en la intencion de complas se solicitard la Garantia
de Flel Cumplimiente de Contrato {cuando apligue) y se gestionard la suscripcidn de
contrato {acuerdo complementaric) por parte del fun-::lc!narin respansable de dicha
gestion.

En caso de que no exista un tipo de bien y/o servicio qLE ge gsimile a la solicitado
por el requirente, o bien, sise publicara un proceso de gran compra y no se recibieran
ofertas, el ejecutive de compras serd responsable delevaluar un mecanismo de
compra diferente. Lo anterior, bajo el estricto cum!':ulirnientu de la normativa

aplicable, |
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7.2.2. ADQUISICIONES REALIZADAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA.

Licitacion o propuesta plblica es el procedimiento administrative de cardcter
concursal mediante el cual la Entidad realiza un llamado pliblico para que, sujetandose a
las bases publicadas, los oférentes formulen propuestas, de entre las cuales una comisian
evaluadora propondra la seleccion de la oferta que, ajustindose a lo establecido en las
bases de licitacion, sea la pferta queobtiene la méas alta calificacién, seglin los criterios
de evaluacion.

En las licitaciones publicas cualquier persona podra presentar ofertas, debiendo
hacerse el llamado a través de los medios o sistemas de acceso pablico gue mantenga
disponible la Direccidn de Qompras y Contratacién Plblica, en Ia forma que establezca el
Regiamento de Compras Rublicas. Ademas, con el objata de aumentar Iz difusidn dal
llamado, la entidadlicitante|podra publicario por medio de uno o mas avisos, en la forma
gue o establezca el Regla

{a) Procedi

¥ El proceso de compra de los departamentos o unidades que requieran un bien y/o

Servicio se inicia con unfrequerimiento o solicitud de compra, que puede provenir de;
o Un requerimlanth a través del Formulario Solicltud da Compra DSSM, el cual
puede ser acompaiiado de un memerdndum o correc electrdnico que es
enviado por una|Unidad requirente al Subdirector da RR.FF. v Financiero.
o Un requerimientp autorizade por el Plan de Compras (en que se hacen los
réquearimientos gnuales) aprobado por el Sr. Director.
o Solicitud de entrega 8 Bodega v que esta no haya entregado por no estar en
stock, se generajun pedido a través de Bodega.
Copia de estos requerirpientos son enviados a la Unidad de Adquisiciones los que se
traducen en el inicio de jeste procedimientg.

“ El Ejecutivo de Compras de la Unidad de Adquisiciones, revisard las salicitudes de
compra, verificando que no contengan errores ni cmislones gue son relevantas para
g| proceso de compra. Bn caso de no estar de acuerdo con lo solicitado o si es que el
requerimiente carece de toda la informacién necesaria, se devuelve el Farmulario de
Solicitud de Compra DSSM al remitente con las observaciones pertinentes. Se
solicitard gque el Referente Técnlco devuelva la solicitud de compra con una correcta
y completa descripcion) del bien y/o servicio a adquirir, la solicitud por parte del
Referente Técnlco debe tener la completa descripcion del bien y/o serviclo a adquirir.

* En términos generales |los Ejecutivos de Compras podrin procesar reguerimientos
clyas mantes sean:

Menores a 100 LLT.M. (L1}

Igual o superior a 100 ¥ menor 1.000 U.T.M. (LE)
Igual o superior & 1.000 v menor 2.000 U.T.M. (LPF)
Igual o superior g 2.000 v menor 5.000 LLT.M. (L)

Igual & superior a 5.000 U.T.M. (LR)
Servicios Personales Especializados (LS)
Anteproyectos ¥ |Proyectos de Arguitectura o Urbanisme (LS)

[N o T s S = = Y = |

¥ La unidad Requirente debe redactar los contenides bésicos de los términos de
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referencla y/fo especificaciones téenicas, segln sea el caso, en las que se establezcan
los aspectos técnicos més fundamentales, tales camao: {definicidn téonica del bien o
servicio, plazo de entrega, garantia de fabricacion y t::rda';,f las caracteristicas que sean
relevantes y gue deberan ajustarse a los descrito en &| Formularic de Salicitud de
compra DSSM dispuesto por la Unidad de Adguisiciones

El. Ejecutivo de compras debe generar las bases| administratives o anexo
complementario, segln corresponda, para luego publicar las bases de licitaclon, asi
como las resoluciones que las aprueban a través de |a piataforma de Mercado Pablica,
salvo en los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.2886.
El comprador generara las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las
modifiguen o aclaren,y todos los demds actos administrativas que se realicen para
@5@ proceso en particular, con excepcidn de los documentos relacionsdos con fa
suscripcidn del contrato. Los actos administrativos ui sefalados deberan ser
validados por al Referente Técnico, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones, & Asesor
Juridicn, la Subdireccion Administrativa y por el Jefe de Servicio.

El Ejecutiva de compras encargado del proceso debe responder a |as preguntas
efectuadas por los oferentes y publicar las aclaraﬂlqnis solicitadas en el plazo
correspandiente exciusivamente per madio de la platafofma de Mercado Piblico,

Una vez cumplidos los plazos estipulados para la publicacion, v el estado de la
licitacidn en la plataforma sea ‘terrado”, el comprador debe descargar las ofertas
recibidas y revisar la presentacién de los documentos sglicitados. Lo anterior servird
como insumo para la elaboracién del Acta de Admisibllidad Administrativa, Esta
admisibilidad también considera la correcta presentacidn de la garantia de seriedad
de oferta (cuando proceda) y la participacién a la visita la terreno (cuando proceda),
¥ serd enviada a la Comisién Evaluadora acompaiada de las declaraciones juradas
individuales respecta de la ausencia de confiictos de Ipterés y confldencialidad. El
farmato para esta declaracion es elaborada por la Unidad de Adquisiciones y se
efeuentra adjunta al presente Manual.

Posterisrmente el Ejecutive de Compras debera envizr Ias ofertas al refarenta téenico
para su evaluacidn. Cabe sefialar que el plazo estimado €< de 3 dias habiles contados
desde la fecha de cierre de las ofertas en la plataforma. Este plazo solo podra
extenderse cuando se hayan presentade garantias de serisdad de oferta gue
requieran de una velidacién por parte del asesor jundu:d}

El referente técnico deberd enviar un infarme con el resultado de su evaluacidn con
le cual el Ejecutive de Compras elaborard un :udulrn comparativa gque sera
presentado a la comision evaluadora. Con el resultadn':le este analisis el Ejecutivo
de Compras elabora la propuesta de adjudicacion, la cual, una vez validada por |a
comisien evaluadera servird de insumo para preparar el acto administrative que
adjudica el proceso de licitacidn, previa obtencidn del Certiflcado de Disponibilidad
Presupuestaria desde el Dpto. de Recursos Financiercs del S5M.

En-aquellos casos donde el financiamiente provenga del Fondo Nacional de Desarrollo
Regienal {FNDR) la propuesta deberd ser enviada al Gobiermo Regional del Maule
(GORE) para toma de conoacimiento, y solo luego de u!:ltanar & acuse de recibo por
parte de dicha entidad, podra elaborarse la Resolucion |de Adjudicacion, Este acuse
de reciboc es el documento utllizade como 'H'Hl!il:ﬂll:lﬂl'l de |a disponibilidad
presupuestaria, |

La propuesta de adjudicacién sefialada en los parraﬁus precedentes serad elaborada
solo en aquellos casos donde se have constatado |ta presentacidn de ofertas
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admisibles administrativa y técnicamente. En casc contrario, serd elaborada una
propuesta de desercian del proceso, y se evaluard en conjunta con el referente
técnico la seleccidn de un mecanismo de compra diferente a la licitacidn publica
siempre gue exista sustento juridica para ello.
¥ En aguellos casos donde el monto de adjudicacidn sea exento de la Toma de Razdn, el
acto administrative de| adjudicacidon serd suscrito y adjuntade al momente de la
adjudicacion en la pla rma en conjunto con los documentos que dan respaldo a la
adjudicacion (Disponibilidad presupuestaria, evaluacidén técnica, evaluacidn
administrativa).
¥ Cabe sefialar que solo agquellos procesos que sean adjudicados par un monto igual o
superior a las 1.000 U.TM. serén oficlalizados a traves de la suscripcidn de un contrato.
Las adjudicaciones menores formalizardn su vinculo contractual con el envio de la
Orden de Compra v la aceptacion de esta por parte del Proveedor Adjudicado.
¥ En aquellos casos dende el monto de la adjudicacidn sea afecto a la Toma de Razdn,
el acto administrativo debera ser enviado para revision del ente contralor, v solo una
vez aprobade por dicha entidad, podra realizarse la adjudicacién en la plataforma de
Mercado Pablica.
¥ Una vez adjudicada la ljcitacion, el ejecutive de compras solicitarsd al adjudicatario la
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato con lo cual serd gestionado el contrate
respective (cuando proceda). Pesterformente se realiza el envio de la Ordan de Compra
carrespondiente.
¥ Los bienes yfo servicios adquiridos deberan ser entregados por el proveedor en I3
direccion sefalada en lps bases de licitacién, lo cual serd ratificado en |z orden de
compra cerrespondiente, Dentro de las alternativas para la correcta entrega de los
bienes adquiridos se entuentra;
¥ Recepcion en Bodega: en este caso, la validacion respecto de la entrega de los
bienes sera info a por los funcionarios de bodega directamente al ejecutivo
de compras. El cual procederd a realizar la recepcion conforme de la Orden de
Compra ya sea pardal o total, dependiendo de lo que haya sido recepecionado en
Eodega, en la plataforma de www. mercadopublics.cl
¥  Recepcion en recipto final: En este caso el usuario final deberd comunicar al
referente técnico I3 entrega de los bienes recepclonados, con lo cual dicha
referente emitira el jcertificado de recepcion conforme con el cual el ejecutiva de
compras dara confgrmidad a la Orden de Compre respectiva en la plataforma

Observaciones: Para casps en gue el monto supere los montos establecidos en la
Resolucidon N716 de 2020 de la Contraloria General de la Republica o sus pesteriores
modificaciones, las bases de licitacidn, la Resolucién de Adjudicacian, v la Resoluclén
aprobatoria de contrato deben ser enviadas a la Contraleria Genaral de la Repdblica para
iz “toma de razdn" (cuanda corresponda).

7.2.3. ADQUISICIONES REALIZADAS A TRAVES DE LICITACION
PRIVADA.

Es un proceso de ca récter concursal para la adquisicidn o contratacidn de blanes y/o
serviclos requeridos por una entidad, pero a diferencia de la licitacion piblica, sdlo
participan los proveedores|gue han sido invitados por la entidad licitante, lo que, de
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acuerde a la narmativa de compras plblicas, corresponde a Un minimo de 3 provesedores.
Este tipo de procedimiento requiere de resoluclon fundada que los autorice, lo cual debe
ser publicada en el sistema de informacién de Compras Piblicas.

La licitacion privada es un mecanismo excepclonal de compra, su utilizacion se
encuentra restringido a2 las siguientes shuaciones aspeciales o excepcionales
contempladas en el Art.8 de Ia Ley de Compras Plblicas y Art. 10 del Reglaments de
dicha Ley 19.8B86.

5i en las licitacionas pdblicas respectivas ne se hubieren presentade interesados.
En tal situacidn procedera primero la licitacién o propue privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd procedenta el trate o contratacion directa.

Las bases que se fijaron para la licitacion publica deberén ser lac mismas que se
utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada, Si las bases son
madificadas debara procederse nuevamente como dispona la regla general,

|
(a) Procedimiento de Compra:

Una vez finalizado el proceso de Licltacidn Pablica, dedardndose desierta la
lidtacion pdblica por no presentarse oferentes, respaldade por la resolucidn
correéspondlente firmada por el Jefe de Adquisiciones, por Jefe Juridico, por la Subdireccion
Administrativa v par el Director se podr2 proceder autilizar lel mecanismo de Licitacion
Privada,

El proceso es similar al de |a Licitacidén Publica en todas sus etapas, excepto en
los sigulentes aspectos: |

+ Ge requiere de resclucion fundada que autorice la utillzacidén de aste mecanismo
por declararse desierta por falta de oferentes |a|licitacién pdblica para la
adguisicidn de los bienes y/o servicios en cuestidn. Esta resolucién deberd ser
suscrita por el Jefe de Adquisiciones, por el asesor Juridico, por la Subdireccién

Administrativa v por el Directorde Servicio, y débeard ser publicada en Ia

plataforma de Mercado Pdblico por el efecutive de compras encargado del

proceso, |

¥ Unicamente los proveedores invitados podran acceder a la licltacldn y enviar sus
ofertas a través de la plataforma de Mercado Plblico para que estas sean

evaluadas seguin los criterios establecidos en lag bases de la licitacion v

censideradas para su adjudicacian. |

v Los procesos de Licitacian Privada seran clasificados por su monto de acuerdo a
lo siguiente:

* Mencresa 100 UL.T.M. (E2)

= Igual o superior a 100 y menor 1,000 U.T.M. (CO)

* Igual o superior a 1.000 v menor 2.000 U.T.M| (B2)
* Igual o superior a 2.000 ¥y menor 5,000 U.T.M. (H2)
* Igual o superior a 5.000 U.T.M. (I2) |
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7.2.4, ADQUISICIONES REALIZADAS A TRAVES DE TRATO DIRECTO.

fundada ¥ su usoc s en

ntra restringide a las siguientes situaciones especiales o

El trato directo EEC;LE mecanismo excepcional, que requiere de una resclucién

excepcionales contemplad
Reglamento dicha Lay:

L

en el Art. B de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del

Si en las lictacianes pubiicas respectivas no se hubieran (nteresados. En tal
situacidn, procedersd primero Ia licitacidn o propuesta privada y, en caso de
no  encontrar puevamente interesados, serd procedente ef trato o
cantratacidn dirdcta.
5i se tratara de gontratos que correspandieran a la realizacion o terminacion
de uncontrato gue haya debido resolverse o terminarse anticipadaments por
falta de cumplimyento del contratante v otras causales, y cuyo remanente
no supere /a5
1.0 LT,
En casos de emergencia, urgencia o imprevistoe, califfcades mediante
resplucion fundaga del jefe superior de la entidad contratants, sin perjuicio
de jas disposicionesespeciales para los casoes de sismo y catdstrofe
contenida en ia fegislacidn pertinente,
Si sdlo existe un|proveedor del bien o serviclo.
5l se tratara de gonvenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas
furidieas extranjeras gue deban efecutarse fuera del territorio nacional,
5i se trata de ;Evfc.r’us de naturalera confidencial o cuye difusicn pudiers
afectar iasegurigad o ef interés nacional, los gue serdn determinados por
decreto suprema.
Cuando por la| neturaleza de la negociacidn exlstan circunstanclas o
caractersticasdal contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo & los casos y criterios gue se seflalan &
continuacion:
s 5f se reqliere contratar la prérroge de un Contrato de Suministro o
Serviclos; o contratar servicios conexps, respecto de un contrato
suscrito [con anteroridad, por considerarse indispansable para las
necesidages da la Entidad y sofo por ef Hempo en que se procede a
un nuevd Procesa de Compras, siempre gque & monte de dicha
prirroga no supere las 1,000 UTM.
e Cuando fe contretecidn se financle con gastos de representacidn en
canformidad a las instrucclones presupuestarias correspondientes,

probado que asegure discrecion y conflanza.

¢ Sise reqliere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan
en consideracidn especlal de (as fecultades del Proveedor gue
atorgard | @ serviclo o ellas se refieran a8 aspectos claves §
estratégicos, fundamentales para el cumplirmiente de las funciones de
fa entidad publica por fo cual no pueden ser sometidas & un Proceso
de Compras pubiico.

s Cuando la contratacion de que se trate sdlo pueda realizarse con los
pro 5 gue sean Gttulares de los respectivos derechos de
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propiedad intelectual, industrial, licencias, patentas y otros,

¢ Cuando por ia magnitud e importancia gue implica (& contratacion se
hace indispensable recurrir 8 un proveeder determinado en razon de
‘a confianzay seguridad que s derivan deisu experiencis comprobada
en la provision delos bienes o servicios rﬂquerrﬂbs, ¥ siermpre Que se
estime fundadamente que no existen ofros proveadares gue oforguen
e58 segunidad y conflanza. I

¢ Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equipamiento
o servicios accesorios, gue deben necesariamente ser compatibles
con les modeles, sisternas o infraestructura previemente adguirida
por la respectiva Eptidad.

# Cuando e conecimiento publico que gemeraria ef proceso llcitatorio
previo ala contratacion pudiera poner en|sefio riesgo &f objeto v la
aficacia de la contratacién de gue se trata.

i Cuando se trate de adguisiciones de bignes muebles a oferentes

extranjeros, para ser utilirados o consurmidos fuers de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias delle entidad adguirente, v en
fas gue por razones de ldioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o cufturales, v ofra de simildr naturaleza, ses del todo
indispensable acudir a este tipo de contratacion.
Las entidadas determinardn por medig de una resolucién, los
procedimientos internos  gue  permitan !-resyuarﬂar la eficiancia,
transparencia, publicidad, fgualdad v no Wiscriminacidn arbitraria en
asta clase de adguisiciones,

i Cuando el costo de evaluacion de fas ofertas, desde el punto de vista
financiern o de wbiizacidn de redursos homanos, resulfta
desproporcionade en relacién al monte de la contratacién v ésta no
supera las 100 Unidadas Tributarias Meni:_ra ies.

x Cuando se trate de la compra de bienes y:{-‘& contratacién da servicios
gue seencuentren destinados a la ejecuclin de proyectos especificos
o singulares, de docencla, Investigacidénl ¢ extensidn, en gue g
utilizacion del procedimiento de ilcitacidn pdblica pueds poner en
riesgo el obfeto y la eficacia del proyects de que se trata.

En estos casos, las entidades determinarén por medio de una
resofucidn, disponible en el portal | www.chllecompra.cl, los
procedimientos internos gque permitan | resguardar |z eficiencia,
transparencia, publicidad, lgualdad v no discriminacion arbitraria en
esta clase de adguisiciones,

i Cuande habiendo realizado una lcitacion plblica previa para el
suministro de bienes o contratacidn de servicios no se recibieran
ofertas o éstas resultaran Inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenciales establacidos en las bases y la contratacidn es
indispensable para el arganismo.

m Cuando se trate de la conbratacidn de serviclos especialfzados
inferfores a 1.000 UTM, de conformidag con lo establecido en el
articule 107 del Reglamento de Compras Publicas.

& 5i las coptrataciones son iguales o inferiores @ 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso ef fundamento de fa f'EI lucidn gue autoriza dicha
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contratacign se yreferird dnicamente al monto de la misma.

{a) Procedimiento de Compra:

El proceso de compra de los departamentos o unidades que requieran un bien y/o
sarvicio se inicia con un requerimiento o solicitud de compra, que puede provenir de:
o Un requerimiento a traves del Formulario Solicitud de Compra DSSM, el cual
puede ser acompafado de un memordndum ¢ correo electrénico que es
enviado por una|Unidad requirente al Subdirector de RR.FF. y Financiero,
a  Un requerimienfo autorizado por el Plan de Compras (en gue se hacen los
reguerimientos anuales) aprobado por el Sr. Director.
o Solicitud de e a Bodega y que esta no haya entregado por no estar an
steck, se geners un pedido a traves de Bodega.
Copia de estes requerimientas son enviades a la Unidad de Adquisiciones los que se
traducen en el inicio deeste procedimiento.
El Ejecutive de Compras de la Unidad de Adquisiciones, revisard las solicitudes de
compra, verificando que no contengan errores nl omisionas que son relevantes para
el procese de compra. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitade o si es que el
requerimiento carece de toda la Informacidn necesaria, se devuelve el Formulario de
Solicitud de Compra DPSSM al remitente con las observaciones pertinentes. Se
solicitara que el Referente Técnico devuelva la solicitud de compra con una correcta
¥y compieta descripcion del bien yfo servicio a adquirir, la solicitud por parte del
Referente Técnica deba(tener la completa descripcidn del bien y/o servicio a adquirir.
Ejecutiva de Compras, deberd generar la resolucion gue autoriza la contratacién bajo
la modalided de tratal directo argumentando alguno de los motivos expuestos
anterlormente, [a que debe contar a lo menos con las firmas del Jefe deAdquisiciones,
del Asesar Juridico, del Subdirector Administrative y del Jefe de Servico, Esta resolucion
debe contar con toda |la documentacion de respaldo gua permita corroborar las
condiciones que dan origen al trato directo. Asi mismo debera contener los Términos
de Referencia que regirdn dicho proceso donde guedaran establecidas las condiciones
que dabe presentar el bien y/o servicio requerido, asi como el precio, plazos y toda
otra condicién gue sea relevante.
La presantacion de las ofertas por parte del{los) proveedor{es) serd efectuada
directamente v por el medio que se estime convenlente dada la complejidad v el
monta involucrados. S deben establecer las condiclones que debe presantar blen y/o
servicio requerido, asicdgmo el precio, plazos v toda otra condiclén relevante, para esto
ac conveniente elaboral términos de referencia (TDR). Estos términos de referencia
deben contemplar las gspecificaciones técnicas solicitadas por el referente técnico,
Los TDR seran enviados a él{los) proveedor{es) para que ellos puedan presentar sus
ofertas.
Una wver recepcionada|la(las) oferta(s) se apliceran los criterios de adjudicacion
establecidos en los TDR|y se emitirdn los documentos para la adjudicacidn (propuesta
de adjudicacién, CDP, Resolucidn de Adjudicacion).
Posterior a allo, se emitira la orden de compra ¥ se suscribird un contrato siempre
que asl lo hayan dispu los Términos de Referencia,
El ejecutivo de compras debera adjuntar toda la documentacion invelucrada en el
proceso ya sean resoludiones, contrates, cotizaciones, etc. a la plataforma de Mercado
Pablico,
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+ Lot bienes yfo servicios adquiridos deberdn ser Entregliidns por &l praveader en la
direccion sefialada en las bases de licitacion, lo cual s8rd ratificade en la orden de
compra correspondiente. Dentro de las alternativas pnﬂq la carrecta entrega de los
bienes adquiridos se encuentra: |
¥ Recepcion en Bodega: en este caso, la validacion respecto de la entrega de los
bienes sera Informada por los funcionarios de bodega directamente al ejecutivo
de compras. El cual procederd a realizer la recepciéh conforme de la Orden de
Compra ya sea parcial o total, dependienda de la qub haya sido recepclonado en
Bodega, en la plataforma de W|

+ Recepcién en recinto final: En este caso el usuafio final deberd comunicar al
referente técnico la entrega de los bienes recepdionados, con lo cual dicho
referente emitira el certificado de recepclon cnnfurrrp con el cual el ejecutive de
compras darda conformidad a la Orden de Compra -ra;pe:twa en la plataforma
whnw. mercadopublico, cf I

7.2.5. ADQUISICIONES REALIZADAS A TRAVES DE COMPRAS MENORES
A3 UT.M. |

Para adquisiciones cuyo monto sed inferior 8 3 (fres) UTM se realizard un
procedimiento simplificado ya gue, dado lo bajo del monte involucrado, seria poco
eficiente ulilizar mayor cantidad de recursos para gestionar Iia adquisician.

{a)Procedimiento de Compra:

¥ El praceso de compra de los departamentos o unidadeg que reguieran un bien y/o
servicio se inicia con un requerimiento o soficitud de compra, que puade provenir de:
& Un requerimiento a través del Formulario Solicitud de Compra DSSM, el cual
puede Ser acompanado de un memorandum 4 correo electrénico que es
enviado por una Unidad requirente al Subdirector de RR.FF. y Financlaro.
o Un requerimiento autorizado por el Plan de Carhpras {en que =e hacen los
requerimientos anuales) aprobado por el Sr. I:llfeFtnr
o Solicitud de entrega a Bodega y que esta no havia entregado por no estar en
stock, se genera un pedido a través de Bodega. |
Copia de estos requerimientos son enviados 3 |a Uniua;ﬁ de Adguisiciones los que se
traducen en el inicio de este procadimiento. |

« El Jefe de Adquisicidn asignara Solicitud de Cu:urnp:a y/o requerimiento a un Ejecutivo
da Compras para que este gestione la adquisicién.

« El Ejecutive de Compras obtendra al mencs 3 (tres) |mt|za¢|nne5, las que serdn
revisadas por la Jefatura de Adquisiciones, quien 5e+e|¢l:|+:‘nar'$ el proveador ¥ se
procedera a efectuar la adquisicién la cual se formalizard mediante la emisidn y envid
de Orden de Compra Interna.

« El Ejecutivo de compras de igual forma, deberd reﬁar:talr resplucion fundada la cual
autoriza la compra bajo modalidad de Orden de Compra Interna, con exclusién del
sistema de compras publicas www,mercadopublico.cl , segin lo establece el Articulo
N® 33, letra a) del Reglamento de Ley de Compras 19,586.
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8. FORMULACION DE ADMINISTRATIVAS,
Fara los mucesn::fqulsltwns gue estén asociades 2 una mayor complejidad

(modalidad adquisitiva bajo
licitacion, las cuales Invalud
explicardn a continuacion:

La

elaboracion de las Bases Ad
Este documento debers
medo general debera con

v

AN AR

L

ser aprabadas mediante
interventores a los cuales

R

Observaciones: A |z f
Adguisicionas cuanta con
requerimientos las Bases
a la llegada de un Requeri
Complementario que debe

Unidad de Adg

La descripcidn
regueridos.
Objeto o Motivo
Requisitos que d
Criterlos de eval
Etapas v plazos i
Farmas y modali
Plazos definidos:
Mombre y corred

Etapas de prequ

concapta LE, LP, LQ v LR}, e5 necesarlo generar bases de
ran temas administrativos, técnicos y econdmicos, que se

Uisiciones junto a |a Unidad Requirente, trabajaran la

%lln[ﬂtrﬂl‘.i'u‘!g o &l Anexo Complementario segln corresponda.
te

tener ademds |los aspectos técnicos del requerimianto v a
er a lo menos los siguientes parametros:
y los requisitos minimos de los productos o servicios

jel contrate ¢ compra.

eben cumplir los oferentes,

acian.

e la licitacian.

dad de pago.

je entrega del blen y/o servicio.
electronico del contacto para la licitacion.

tas y respuestas, dependiendo del plazo de publicacién v la

Garantias que sjﬂexlglr&n, si fuere necesario.
|

complejidad de

compra o contratacion.

Presu F!IIJEEII:] et
Con estos pard
ejecutar un pro

Las Bases de LI

Jefe unidad de
Feferanta Técni
Jefe Dpto, Aseso
Subdirector de
Directar de Serv

mativo de la compra.
etros son definidos los alcances minimos necesarios para
s licitatorio, asociado & los requerimientos del S5M.

tacién o su correspondienta Anexs Complementario deben
lucidn fundada, para esto se definen a los siguientes
les solicita su respactiva VOB® aprobatorio:

gulsiciones.

ia Juridica (cuando los procesos superen las 100 UTM).
cursos Fisicos y Financieros
io.

a de publicacion del presente Manual, la Unidad de
ses Tipo para la contratacién de Infraestructura. Para estos
ministrativas se encuentran previamante definidas ¥ frente
enta, el ejecutive de compras sdlo debe elaborar un Anexo
r aprobado mediante Resclucion Fundada. Este Anexo es

completado mediante la ficha de requerimiento enviada por el Referente Técnico.

Esta modalidad de trabajo
meédico y no médico, para |e

estas Bases Tipo, la Unidad
de incluirlas dentro del pro

ra extrapolada a la adquisicién de Equipos/Equipamiento
cual se astan desarrollando Bases Tipo. Una vez aprobadas

Adquisiciones actualizara el prasente Manual con el objeto
dimiento descrite por el presente documente.
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8.1.CRITERIOS Y MECANISMO DE EVALUACION. |

8.1.1. Procedimiento Nombramiento Comision Evaluadora.
La Comisién Evaluadera corresponde al grupo de funclenarios designados por la

autoridad competente para evaluar las ofertas correspendientes a un proceso de
compras. El articulo 37 del reglamento de la Ley de Compras ensu parrafo quinto sefial
que..."En las licitaciones en las que la evaluacldn de las ofertas revista gran complefidad
y en todas aquellas superiores @ 1,000 U.T.M., \as ofertas deben ser evaluadas por una
comision de al menos tres funclonaros plblicos, interngs o extermnos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y comgetencia entre los oferantes. ™

Modo Operative: Cada vez gue deba constituirse la Comisidn evaluadora, se
nombrara a los profesionales mediante resolucién, la cual debe publicarse en e
sistema de compras y contratacidn pdblica, Este documente serd tramitado al
momento de descargar las ofertas recibidas y serd enviada a firma junto con ef
acta de sdmisibilidad preliminar que debe ser r&vl#ﬁda par dicha comisidan. En
dicho acto los miembros de |z Comisién debergn suscribir la declaracién jurads
respecto de la ausencia de conflictos de Interés rel:pectn de los oferentes que
participan del procesa que los convoca. :
Las comisiones evaluadoras deben estar compuestas por un ndmers Impar de
migmbros, evitdndose de ese modo la posibilidad de gmpatas an las dacisiones de
la comisién. En cuanto a la calidad juridica de los integrantes de la respectiva
comisién, por regla general, aquéllos deberédn sawnﬁnnaﬁns de planta o &
cantrata. Excepcionalmente, y de manera fundada, pedran integrar esta comisién
persanas contratadas a henorarios u otras personas ajenas a2 la administracién y
siempre en un ndmero inferier a les funcionaries pablicos que la integran.
Asimismo, en virtud del citado articulo 37 del reglamento, la entidad licitante
podra proveer a la comisién evaluadora de la aseaurl_a de expertos de reconacido
prestigio en las materlas técnicas.
A fin de evitar practicas contrarias a |a probidad, debdra existir una dara distincion
en la asignacidn de roles y responsabilidades durante el curse del proceso de
compra, De este modo, el rol de integrante de |a mrﬁisi:ﬁn evaluadora no debiera
confundirse con el de aguel funcionario que elabord I8s bases, ni con el del asesor
juridico de la comisidn, ni con el de la autoridad competente que debe adeptar la
decisién de adjudicacion, ni menos aln con el rol delos funcionarios encargados
de la administracién de |los contratos. Lo anterior qui decir que los funcionarios
destinados a cada una de las funciones sefialadas, debieran ser personas distintas.
Sélo de esa manera se lograra evitar que un solo fundionaric o un reducido grupa
de funcionarios, tenga una injerencia excesiva en las decisiones de compra.

|
Responsabilidades: Las Comisiones deben svesicrni_r en forma continua, con la
asistencia de todos sus miembros, quedando constancia escrite en actas del
contenido de sus deliberaciones. Dichos documentgsdeberan ser suscritos por
todos los miembros de la comisidn, '
e debe |levar registros, enumerar los documentos 'r almacenar los documentos
en farma centralizada. |
La resolucion que materialice la adjudicacion v la proposicién de adjudicacian,
contenida en un Informe final de evaluacion, deb-j:-ﬂunmntrar‘se debidamenta
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fundamentados anla re

asi como en las res

B.1.2. Procedimie

En este proceso |

excepcidn del "Foro Inw&rs%
del sitio www.mercadapubl
recibirse antecedentes sig

&

gulacién contenida en la Ley N° 19.886 y su reglamento,

pectivas bases de licitacidn.

nto de Evaluacion.

Comision no puede tener contacto con el proveeder a
(el comprador puede hacer consultas al provesdor a través

co.cl). Esto comunicacion es de cardcter publice. Sélo podran
mpre que esto haya sido contemplade en las Bases de

Licitacion y que se encuenfre amparado bajo el articulo 40 del Reglamento de la Ley de

Compras.

La apertura de las o
los proveedores pueden n
ofertas, cumplimiento de
solicitados en las Bases d
gl clerre de las ofertas, pla

|

Se ordenan las ofertas con sus evaluaciones técnicas,

econdmicas para luego
Evaluacidn®,

Criterios de Evalua
distintas modalidad
Independiente de I3
respectivaos (VORo,
generar la adquisic

fertas es trascendental en la trasparencia del procese, ya gue
Evisar en el sitlo de www.mercadopublico.cl la validez de

a5 Especificaciones Técnicas, revisar que los documentos
Licitacion estén contenidos en los documentos presentadeos
, et

administrativas v
ignarles las puntos establecidos segin los "“Criterios de

cién: Como se ha sefialado en parrafos precedentss, existen

2s de canalizar alguna necesidad de alglinbien y/o servido.

naturaleza de la necesidad, posterlor a todes los andlisis
djustes presupuestarios, urgencias, etc.), se procede a

in de los mismos baje las modalidades antes expuestas. Sin

embargo, independiente del mecanismo de contratacidn, todos los procesos de

adquisicion deben
sar definidos en
Técnico.

Los criterios de ewval

rmularse bajo criterios de evaluacidn, criterios que podrén

njunto por la Unidad de Adquisiciones v el Referente de

lacion son pardmetros cuantitatives y objetivos que sismpre

seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los

bienes y/o servicios
cualquier otro ante
gue estén determin
Es obligatorio que 4
avaluacién,
Se debers establecg
criterios, factores

que se licitan, la idoneidad y calificacion de los ofarentes v

t;'dante que sea relevante para efectos de la Adjudicacién y

0s en las bases de licitacién,

ndas los procesos de contratacion cuenten con criterios de

r en las bases de lidtaclén o TDR las ponderaciones de los
sub factores gque se contemplen y los mecanismos de

asignacion de puntalies para cada uno de ellos, En el caso de la prestacion de

sarvicios habituale
técnicos las candici

las bases deberan contemplar dentro de sus criterlos
&5 de empleo ¥ remuneraclén.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

v
forrrales,

Criterios Econd
Criterios Técnl
decanje, normas

-
v

Criterios Administratives, tales come el Cumplimiento de los requisitos

icos, por ejemplo, precio final del producto o servicio.
s, tales como: garantia post venta de los productos, carta
de calidad (IS0}, experiencia del oferente y/a del equipo de
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I
trabajo, plazos de entrega, Infrasstructura, capacidad econdmica, solidez
financiera, calidad técnica dela solucion prﬂpuestla, cobertura, etc.

La aplicacion de los criterlos debe ser realizada unjcamente en funcion de los
pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos an las respectivas Bases o
Términos de Referencia, segln corresponda.

Fara determinar los Criterios de Evaluacion es ne:e_J.aria tener claridad respecto
de los objetivosde la contratacidn (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados
a variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los obietivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcidn de la
relevancia de cada unade las ellas para el proceso de fnn'l:rlta:inﬁn.

Asi mismao el peso de cada factor o subfactor debera gstar en directa relacion con
las Instrucciones provenientes desde el Ministerio de Salud v las recomendaciones v
jurisprudencia emanada desde la Contraloria General de |a Repdblica, particularments
2n materia de asignacidn de ponderacidn para el criterio e:ﬂi‘mﬁmim ¥ EACRiCO.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado
o ideal para cada indicadar, incluyendo su tolerancia) con| sus respectivos Tramos de
Evaluacion (Valeracionde las diferencias en relacién a la rmﬂ:a] ¥ Método de medicion,

Cada proceso de evaluacion debe constar de al n‘t&nns dos criterios de evaluacién,
ademas delprecio ofertado,

= Evaluacion de Ofertas: La Comision Evaluadora serd nombrada por Resolucidn
de la autoridad competente y esta se emitira al memento de descargar las ofertas
debido & gue esta Informacidn es necesara pars a:re:lltar la ausencia de conflictos
de interés con los proveedores que estén partl-::lpand:ﬁ del proceso an cuastidn.
Al romento de constituirse la Comisidn Evaluadora sus integrantes deberdn
firmar declaracién jurada que certifica no tenar canﬂil:m de interases, documento
anexado al precente Manual.
La evaluacion de las ofertas presentadas por los provesdores debe ser analizada
por &l referente técnico en los criterios de su competencia. Mientras tanto, el
ejecutivo de compras sera el encargado de alahnrarll-:us formatos para el cuadrn
de evaluacion que serd presentados a los miembros dz la Comision Evaluadora y
gue seran entregados a la comision junto con la Eﬂhalldad de los antecedentes
presentados por los oferentes. De estza manera I-:Jh miembros de la comision
procederan a aplicar los criterios de evaluaddn pﬂiulamant& definldos en las
respectivas Bases, Anexo Complementario o TOR, sdgdn corresponda.
El Cuadro de evaluacién, también [lamada Cuad Comparative de Ofertas,
registrara la informacidn de los distintos parametros (administrativos, técnicos v
econdmicas) a cansiderar en la evaluacion de las ofertas.
A partir del Cuadro Comparative de Ofertas, y de los criterios de evaluacidn se
selecciona la oferta mas convenlente y se genara 1ﬂ'pmpue_sta de adjudicacion,
documento gue registra el puntaje final obtenido par cada una de la ofertas en
funcidn de los Criterios de Evaluacion,y que debe eﬂtar anexado a la Resolucion
que da cuenta del resultado final del procesa decontratacian,
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El documento generado por la Comisidon Evaluadora debera dejar constancla,

entra otros aspectos, de:

¥ Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacidn,

v Las ofertas evalUadas.

¥ Los criterics, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases vy que fueron
utilizados para I3 evaluacion.

¢ Las solidtudes de aclaraclones, pruebas y rectificaciones de defectos formales
ylas respuestas & dichas solicitudes.

« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final abtenide por cada una de las
ofertas en funcion de los Criteries de Evaluacion ¥ la recomendacién de
adjudicacion, desercion o declaraclén de inadmisibilidad y su justificacion.

* Resultado del P so: Terminado el procese de evaluacion de ofertas y
generada el Acta de Eveluacién, la Unidad de Adguisiciones, debe realizar el cierre
del proceso, tramitando la Resolucidn de Adjudicecién, Orden de Compra y/o
contrato y su resolucion aprobatoria.

* Comunicacién de| Resultados: Una vez conclulde cualquier proceso de
adquisicidon de la Institucion, los participantes dal procaso serdn notificados a
través de www.mer ' , dicha notificacién se entendera realizada
transcurrida 24 de Horas desde su publicacion,

9, GESTION DE CON 5.

La Gestidn de contratos esta ligada a definir los lineamilentos y responsabilidades
de ambaspartes [entidad pradora v los proveedores) con tal de minimizar los riesgos
del proceso contractual y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento. La modalidad
contractual puede variar |desde una simple orden de compra hasta un contrato
escriturado complejo o muy extenso. Si se utlliza &l mecanismo de licitacion, los
antecedentes para elaborar el centrato estaran Integrados por: las bases de licitacidn,
lag preguntas y respuestas [{foro), las aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado.

Por regla genaral, un proceso de contratacion complejo se lievara a cabo mediante
una licitaclén Igual o superior a las 1.000 U.T.M., pere temblén es posible que
excapcionalmente tenga lugar mediante trate directo. En ambos casos hay que contar
con un contrato escrito, que debe firmarse por cada parte y recurrir a su texto v anexos
cada vez que debameas tomar decisionas relacionadas con él,

La gestion de contrgtos comprende |a gestién de documentos posteriores a la
adjudicacion, con excepcidn del cdleule y aplicacién de sanciones, tareas que son
desarrolladas por el ejecutivo de compras, ¥ que seran enviadas al gestor de contratos
para su registro y de esta manera unificar la infermacion de eventos asociados al contrato.

* Ejecutivo de Compras remite antecedentes del proceso de licitacion superior a las
1.000 UTM, lo cual corresponde: Resolucidon Aprueba Bases (.docx y .pdf),
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Resolucion de Adjudicacion (.docx vy .pdf), Copia de{ Documento da Garantia v
Copia Informe de Legalidad de Documento de Garantla.

Gestor de Contrato recepciona antecedentes para |3 elaboracion de contrato vy
solicita decumentacicn al proveedor correspondientg a: Certificado de Vigencia
de la Socledad amitido por el Registro de Comercio|del Conservador de Blenes
Raices respective o equivalente, Documento donde ﬂPI'IStE la personeria de su(s)
representante(s) legal(es) con antigliedad no superior a 30 dias desde la fecha
de emision, Copia de cedula de identidad de su(s) representante(s) legal(es) v
Profesion de su(s) representante(s) legal{es).
Gestor de Contrato, confecciona contrato utilizando I|T5 antecadentes obtenlidos u
proporcionados.
Gestor de Contrato, envia a verificar contrato {a tn—.;rhas de tres ajemplares) con
Asesor Juridico,
Depto. Juridica verifica contrato, si este se encuentra sin observacién, valida al
contrato firmando y timbrando documenta,
Gestor de Contrato recepcicna ejemplares de contratg visados por Depto. Juridica
v envia los tres ejemplares visados a proveedaor.
Proveedar recibe los tres ejemplares, procede a tramitar la firma notarial de los
ejemplares de contrato y envia los documentos a Oficina de Partes de la DSSM.
Gestor de Contrato recepciona tres ejemplares de J:untmtns visados v firmadao
ante notario, a lo cual verifica los tres ejemplares enlcuanto a forma v fando,
Gestor de Contrato confecciona resoclucldn apruhamrlh ce contrato, para proceder
a la tramitacian,

Gestor de Contrato remite Resoalucion Aprueba Contrato v Contrato Firmado por
proveador a visaclon de Jefe Unidad de Adquisiones, Jefe Depto. Juridica,
Subdirector de RR.FF. y Financieros, para posterior firma del Director,

Oficina de Partes remite y distribuye Resolucién rabataria de Contrato y
Contratos a Proveedor y Gestor de Contrato. |

Gestor de Contrato recepclona Resclucién Aprobatoria de Contrato y Contratos.
Posterior registra datos contractuales en sistema de Seguimiento de Unidad de
Adgquisiciones. |

Gestor de Contrato accede al aplicativa Gestion de Cantrate de MercadoPublico.cl
y registra los datos contractuales para generar Nimero de Ficha de Contrato y
posterior administracion del mismo.

El Gestar de Contratos debe llevar un registro a:tualﬁadu de todos los contratos

y Garantias vigentes, con excepclon de los documentos que caucionan la serledad de las
ofertas, documentos que son registrados y gestionados porlel ejecutivo de compras en
conjunta con &l apayd administrativo que la Unidad r:nnsl::len‘g pertinents.

También debe gestionar en el caso que sea necesario a Ius. contratos publicades v en

estado vigente:

+
+
"

Tramitacién de modificaciones de contrato.

Tramitacién de los Términa Anticipado de Contrato.
Reportar los hitos relevantes del contrato, las problemdticas de operacidn y
gestlén, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, y cualguier otro tema
relevante sobrelamarcha y ejecucion del contrato,
Sugerir la renovaclén del contrato en caso gque mrraslpnnda.
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Fara la tramitacion
farmatos v condicionas
deberd elaborar los contr
de la adquisicion de infr
levantar &l procesc de licita
gue debe ser utilizado en

generacion de la documentacion serd elaborada segun los

tablecidos para cada uno de ellos, el Gestor de contratos
para cada proceso en particular, Mo obstante en el caso
ructura, se encuentran dispanibles Bases Tipo de para
én y dentro de dichas Bases se dispone de un contrato tipo
e tipo de procesos,

El plazo para la suscfipcidn de los contratos sera aquel que se contemple en [as

bases respectivas; si nada
corrides a cantar de la fech

Una vez aprobado
contrates lo debera publica

10.GESTION DE GARA

Las garantias son in
de qulen se emite. En el m

Vales Vista, Pélizas, entre o

Las garantias tienen

gestion de abastecimiento.

de mavor cuantia, donde ax

importante la operacién d
la ciudadania,

Las garantias tiena

dice deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
de notificacion de la adjudicacion.

contrato por la autoridad correspondiente, el gestor de
en el sistema de informacidn.

rumentos financieras, que representan una caucion a favor
ado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria,
tros.

por objetivo proteger los intereses fiscales y Bpoyer |a
Son de uso restringido vy se utilizan solamente en contratos

e riesgo de Incumplimiento que pudiera afectar de manera
organismo pdblico y la calidad del servicio que se presta a

or objeto resguardar ef corracto cum plimiento por parte del

n
proveedoroferente y/o adgﬁ;licadn, de las obligaciones emanadas de la oferta vw/o del

contrato, en tante no exis
Las garantias pueden ser:

¥ Vale a la Vista:

zolamente por la en

fondos disponibles g

n suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

a obtlenen por medio de un banco y pueden originarse
ga de dinero en efectivo por parte del temador o contra
e mantenga en cuenta corriente o en otra forma de deposito

a la vista, para caudionar una obligacidn de una persona o empresa a favor del

contratante.

caucionar una obli
cuya emisién por
dal tomador o que
banco emisor.

Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un bance pars

ién de una persona ¢ empresa 8 favor del contratante y
rte del banco la constituye un depésite en dinero por parte
te suscriba un pagaré u otro titulo de crédite a favor del

Pdliza de Seguros de Garantia: se ocbtienen por intermedic de una Campafia
de Seguros, cuya paliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de
ias obligacionas contraldas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligacionas
en dinero o de crédito dedinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el
Asegurado.
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Procaso de una adecuada Gestion de Garantias:

+ El Ejecutivo de Compras {en el caso de garantias de seriedad de oferta) v el
Gestor de contratos (en el caso de las garantias|post-adjudicacidn) deberd
gesticnar el envio a custodia v devolucion de las g&rantias corroborando entre
atros, los siguientes reguisitos:

¢ Que la Garantia sea extendida con la Ftazﬁwsr.:clal del Proveedor v sea
tomada por €l ¥ no par un tercerao.

Revisar el RUT del proveedor y su razén Social

Glosa extendida de acuerdo a lo correspondiente en la resolucién que

aprusba las basesde la licltacdn o Términos de Referenciz segiin sea el

caso. En aguellos casos en que no alcance a ser incorporada en el espacio
cerrespondiente del doecumento de garantia, |z glosa puede continuar en
el dorso o reverso, pero debera iguaimente ser firmada y timbrada.
= Antecedentes del acreedor, que podra ser el Servicio de Salud Maule o &l
Gobieme Regional del Maule. Este ultimo cuande los fondos provengan
del FNDR,
o Slempre deberé ser pagadera A LA VISTA,
a 5u vigencia debe corresponder a la sefialada en la resolucién aprobatoria
de la respectiva licitacion.

Aquellas garantias gue no se ajusten a uno o mas de los !r:aquisil:ns descritos deberan

enviarse a custodia en el plazo definido en el presenté Manual v posteriormente

solicitar su endosa v develucion. Lo anterior debide 8 que el Dpto. de Recursos

Financieros es el Unico ente validado para proceder con|el Endoso de las garantias,

previa solicitud emanada desde |a Unidad de Adquisicipnes, lo que a su vez debe

cantar con |a toma de conocimiento del referente técnico cuando sea necesario.

11.GESTION DE RECLAMOS. |

Las inquietudes que los proveedores manifiesten mediante la plataforma de
Mercado Plblico, respecto de los procesos de adquisician qué la Institucion realice, serén

derivadas por Gestor de Contrato hacia el gjecutive de -:-umqms responsable del proceso
reclamada,

O 0

El ejecutive de compras preparard |a respuesta |sugerida para el reclamo
ingresado reuniendo toda |a infarmacion qgue sustenta dichal {respuesta.
Por su parte el gestor de contratos enviara esta fespuestaipara validacion de lefe del
Depto. de Juridica ¥ con este V°B° el Administrador de do Pubfico o el Suplenta
podra publicar la respuesta al incidente ingresado.

Tode lo anterior debera ser gestionade en un plaze|de 2 dias hablles contados
desdes 2l ingreso del reclamo, por tanto cada uno de los Ingtmntnms de este proceso
deberd agllizar su participacidn de manera tal de dar cumplimiento al plaze antes
sefalado. |

En el caso de que se reciban reclamos de prnvmdnj a través de la plataforma
Probidad Activa respecto de un proceso en estade "adjudicado”, el ejecutivo de compras
deberd ponderar la necesidad de adjuntar a la ficha Ilutadun un documento
aclaratorio gue congele los plazos de entrega para los hienes y/o servicios adjudicados.
Una wvez resuelto el punto reclamado se notificara a los ﬂfertmes a través de |a ficha de
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licitacion el resultado de los antecedentes revisados v en definitiva lo que ha resuelto |a
entidad licitante.

Para cumplir con todo esto se detalld el siguiente proceso:
Con el fin de estipular el proceso de resolucidn de reclames a través dal Portal Mereado
Publico, se define el siguiente proceso, separando los reclamos en: Reclamios por Pago
Oportuno y Reclamos por Irregularidad en Proceso de Compra,

v Reclamos por pago oportuno:
= Una vez evidentiado el reclamos a través de la plataforma de Reclamos W
Sugerencias de | ChileCompras, avisado por la misma por media de un
correcelectronicp masivo, se procede a revisar antecedentes respectivos dal
reclamos, loscusles san;
o Nimero de factura(s) en problemas.
o Nimero de Orden de Compra(s) respectivas.
o Datos Proveedor (no son estrictamente necesarios que se infarmen en
reclamos).
= Con el ndmere de factura, se revisa la situacién con apoyo del Dpto. Recursos
Financiercs y sa|valida la condicidn de pago esto es:
¢ Revisar el registra de la Factura en términos de averiguar si el documento
Se encuentra Ingresada (y desde que fecha), En procesn, Devuelta,
Pagada, Devlelta a Proveedoro Sin Registro,
= 5l la factura|se encuentra pagada se informa a proveedor tal situacion
validando pago con la indicacion de la fecha exacta en gue fue
realizade el pago y en lo posible con un comprobante de dicha accién,
o 5ilafactura gsta en estado En Proceso y corresponde su pago se informa
& proveedor un plazo estimado para la realizacidn del pago.
rada per el ejecutive de compras debera preparase seqgln

ularidad en proceso de Compras:

= Una vez evidentiado el reclamo a través de la plataforma de Reclameos v
Sugerencias d-ej la plataforma, avisado por medio de un correoelectrdnica
masiva y por gl gestor de contratos se procede a revisar antecedentes
respectivos del reclamo. {estos no se pueden generalizar, ya que dependen
efectivamente dg a cada reclamo).

s 5Se procede a analizar el reclamo, en conjunto con el referente técnico si fuera
necesario.

= Dependiendo de| tipo de analisis se procede con la respuesta respectiva en un
plazono superiof 2 dos dias hablles.

12.PROCEDIMIENTO DE RECEPCION.

¥ En bodega: Los praductos adquiridos y solicitados con despacha en alguna de
‘as bodegas del 55M seran revisados por personal de dicha unidad y revisados a
su llegada. Una ver realizado el Ingreso de |es productos en el sistema, el
funcionario de Bodega Informard mediante corrgo electrdnico al Ejecutive de
Compras sefialado en la Orden de Compra correspondiente la llegada de estos
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productos, con lo cual el comprador dard recepcion conforme a la Orden de
Compra ya sea parcial o total dependiendo de lo sefislado por Bodega.

En aguellos casos donde el contenide ingresado sea menor al sefalade en la
Orden da Compra, el Ejacutive de Compras sera résponsable de contactar al
provesdor y coordinar la entrega de los productos ’I’altantes o bien la correcta
emision de la factura o nota de crédito cuando apliql.lii&.

*  En recinte final: Los productos adquiridos v snlititaﬁﬂs con despacho en recinto

final solo tendrdn recepcidn conforme en la Orden de Compra una vez que el
referente técnico previa ceordinacion con el recinto de despacho puedan validar
la conformidad de los bienes y/o servicios recibidos. Para ello, el referente técnico
una vez validado o anterior, debera emitir el certifidcado de recepcidn conforme
segln formato difundido por la Subdireccion de Recdrsos Fisicos y Financieros y
derivarlo 2l Dpto. de Recursos Financleros. De man paralela v automatica, el
gjecutivo de compras recibird copia de este certificadc con lo cual podrd dar
racepcion conforme & |a orden de compra. [
Cabe recordar que la recepcidn conforme de |a orden de compra es el hito que
autoriza la emision de una factura, es decir, si un proveedor emite una factura
asociada a una orden de compra gque no cuenta cof recepcidn conforme, esta
factura podria ser rechazada, puesto que el compromliso de pago establecido por
Ia entidad licltante se encuentra supeditado a la rer:;”:_wi&n conforme del bien w/o
serviclo edquirido.

13.METODOLOGIA DE ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS.

1
Esta metodologia esta orlentada a aquelles Bienes y Servicios susceptibles de ser
programados por alguna de las vias posibles y que se mencionaran en el presente
docurmento.
El procedimiento considera su base en:
¢ La plansacidn de actividades de los usuvarios| requirentes, establece la
recepcion de la lista de requarimientos de todas las dependencias que puedan
¥y deban programar sus requerimientos,
¥ Los consumos histéricos y registros relacionados en sistema de Gestién de
Abastecimiento {Bodega) para aquellos productos que se manejan con Stock
Histdricos v que no se encuentre en funcidn da produccién por los usuarios
requirentes.
Por otra parte, este procedimiento culmina con Iz elabaracidn del plan anual, su
farmalizacién mediante Resolucién, su ejecucidn y evaluacidnas correspondientes.
= Base legal: La gjecucion de las actividades de Planificacion de Compras se encuentra
sustentada en los cuerpos legales tales como: |
¢ Ley N® 19.886 del afio 2003, Ley de Bases sobre ¢ontraktos administrativos de
suministro ¥ prestacidn de servicios, |
¥ Decreto N® 250 del afio 2004, Reglamento de la Ley de Bases sobre contratos
administrativos de suministro vy prestacion de servicios.
¥ Ley de Presupuesto e Indicaciones de disponibilidades presupuestarias para
la Institucian. _
v Directrices y Normas Tecnicas indicadas por |8 Direccidén de Compras vy
Contrataciones Publicas,
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Insumas: Parz la conl
de insumos (fuentes d

itn del Plan Anual de Compras se consideraran una serle
informacion) que permitan estimar las cantidades Y precios

para el periodo sujeto & planificacion, estos son:

SNEN

i
'

Reguerimientos por dependencias o unidades requirentes, dichas necesidades
deben estar justificadas en relacién a las actividades que realiza &l usuario
reguirente,
Saldos y andlisis de movimientos de Bodega, estos se extraen desde los
movimientos Sistema de Gestion de Abastecimiento {Badega).

de afios anteriores v respectiva evaluacién.

nimiento de la infraestructura fisica, del parque automotriz ¥
del equipamientp de la Institucidn.

Solicitudes formales del Equipo Directive y/o del Sub Director de REFF W
Financieros.
Registro Unidad [de Adguisiciones sobre canvenios de Suministro,
Otros,

Productos: Con la Aplicacién de la metodologia sa obtendrs como resultado los

siguientes productos:

v

v

W

v

Plan Anual de Compras de la Institucidn, Listade pormenorizando de los
productes y/o serviclos que se requieren para el funcionamiento dentro del
ejercicio presupuestanio,

Métodos, p imientos o vias para materializar las adquisiciones segin lo
establecida en I3 Ley de Compras v su Reglamento,

Métode para realizar la evaluacidn y modificacién del Plan Anual de Co mpras
de ser necasario
Documento base para la elaboracion del Plan de Comprz del Periodo
Inmediatamente posterior al del Plan Anual de Compra vigente.

Responsabilidades: Dentro de la metodologia desarrolisda y planteada se
desprenden las siguientes responsabllidades gendricas:

v

Jefe de Adquisiciones:

= Formular y presentar al Comité de Abastecimiento el Plan Anual de
Compras pare analisls, evaluacion y aprobacién,

= Proyectar Plan de Compras, elaborando un cronograma de adguisiciones.

= Ejecucion del Plan Anual de Compras segin la normativa vigente en virtud
de lo programade y aguellas modificaciones gque surjan de las
evaluaciones|{parciales del Plan.

o Evaluacion daLJ Flan Anual de Compras.

o Emitir los regortes e Informes correspondientes.

Comité de Abastecimiento:

= Analizar el Plan Anual de Compras presentadoe por la lefatura de
Adquisiciones,

o Verificar que|se encuentre enmarcado al Presupuesto Disponible para el
Ejercicio Presupuestario en estudio.
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o Realizar las correcciones o ajustes necesariosal Plan Anual da Compras,
ya sea en su confecclon inicial o producto dellas evaluacionas periddicas
&n su ejecucidn,

= Reportar al Director de la Institucion respecta de |2 ejecucidn del Plan.

+ Jefe de Bodega{encargado de Bodega):

@ Velar por mantener actualizado v de manerg correcta los registros del

sistema de Gestion de Abastecimiente (bodegz) para aguellos Bienes que

son almacenables, lo anterior con el fin de garantizar una Informacién
confiable v opartuna.

o Mantener activas las slarmas de stock Minimas y Maximos,

o Facllitar cuando sea necesario informacién relevante y segin parametros
requeridos para la confeccidn o evaluscidn :!EI plan anual de Compras,
tales como:

* Inventarios iniciales y finales.

»  Kardex de existencias.

* Reportes de Compras y Entregas.

» Base de datos para la confeccion de plapillas de requerimientos, lo
anterior para los Usuarios Requirentes CIJFE!.‘.I para Adquisiciones.

= [tros.

v  Director de la Institucion:
o Aprobar el Plan Anual de Compras Mediante Resolucidn correspondienta.

= Procedimiento Programacion de Compras.

Paso 1: Inicio: El proceso de Programacion de Compra tiene diversas fuentes de
informacién citadas anteriormente, para aguellas gue se sustentan en:
v Datos estadisticos del Sistema de Abastecimiento {t::fdaga]l
+ Solicitudes (programacidn) de Insumos o Serviclos por parte de los Usuarios
Reguirentes, lo anterior en formularios Ad-hoc (se anu% formularia)

Para los casos menclonados, |a Jefatura de Adquisiciones solicita el listado de bienes yio
Serviclos para ser programados en |os formates establecifios, la informacion minima
requerida as la siguiente: _
¥ Codigo interma del producto, en el caso de no contar con ese producto en Sistema,
se debe indicar en observaciones.

¥ Descripcian completa del praducts y/o servicio a adquirir.

*  Unidad de medida. Relevante es que en este caso s@ debe seguir estrictamentea
la Unidad de Medida establecida en el Sistema de Abastecimiento, lo anterior
independiente de la forma de Presentacidn que el proveedor potencial tenga para
ese producto. r!in

¥ Cantidad del producto o servicio requerido para el pegioda de 1 afio, directamente
relacionado con la unidad de medida mencionada en/el punto anterior.

¥ Precio unitario de referencia, debe considerar el impuesto correspondiente, para
esto se pueden disponer de diversas fuentes de Infdrmaciﬂn tales coma: precio
histdrico de sistema, valor de mercada, valor de licitaciones de otros organismos
publicos, estimaciones de expertos, etc.
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+  De ser necesario |a fecha de la necesidad,

Tedos los datos, excepto qBi referido &l precio unitaric serén entregados por el Usuario
Requirente o Jefatura de Bodega segin sea el caso, el dato referente al precio serd
completado por la jefatura [de adquisiciones.

La jefatura de bodega estimara en base a datos de consumos histdricos una proyeceidn
de compra de aquellos bie de Stock.

Por otra parte los Usuaricg Requirentes completaran el formularlo con las necesidades
de productos y servicios pars cubrir su produccién dentro del afle de ejercicio en
proyeccion.

La sollcitud de informacion|la hara la Jefatura de Adquisiciones en el periodo de octubre
de cada afio.

Paso 2: Consolidacion Requerimientos: Unidad de Adquisiciones verifica sl las
solicitudes enviadas por los usuarios requirentes vy la informacién propercionada per la
jefatura de Bodegas se ajusta a los formatos establecidos, contlene la informacién
necesaria, es decir cumple en forma y fondo con lo reguerido e indicado en punto
anterior,

De cumplir con lo establecldo, esta informacion es registrada en un archivo maestro a
fin de consolidar demanda y ordenar los requerimientos de manera tal que permita hacer
una carrecta y eficiente programacion de compras, como también |a elaboracion de un
calendario para el o de compras correspondiente. Posteriormente se envia
dorrador de plan Anual de Compras a Comité de Abastecimiento para su revisién y
andlisis.

Si la Informacidn racibida cumple con lo necesario, esta sera devuelta a los usuarios
requirentes v/o Jefatura Bodega a fin de que sea corregida o ajustada,

En el mes de diclembre del afie en curso, la jefatura de Adquisidores enviara a Comité
de Abastacimiento el borrador del Plan Anual de Compras.
Paso 3: Revision y Andlisis: En Comité de Abastecimiento se realiza una revisién y
andlisis de los requerimie recibidos y consolidados, en este andlisis se verifica;

¥ La pertinencia de |asolicitud de compra

¥ La disponibilidad presupuestaria para acceder al requerimiento

+ La oportunidad de réalizar la compra

De no aprobarse el borrador del Plan Anual de Compras, en el mes de enero, se
confecciona la Resolucion de aprobacién del Plan Anual de Compras de la Institucién, de
acuerdo a Ley de Presupuesta.

Dicha resolucién de aprobacidn es enviada al Director del establecimienta quien
formaliza el Plan mediante su firma, este documento es enviado a lefatura de
Adquisiciones para dar pasc a la ejecucidén del Plan Anual de Compras segin lo
programado y se publicara en |a plataforma www.mercadopublico.cl seccidn Gestion Plan
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de Compra. La formalizacidn mediante este Resolucién tendrd como plazo maximo al 26
de diciembre del afio en curso (o el dia Habil Siguiente).

Si el Er. Director tiene reparos, abservadiones ¢ requiere reglizar cambios al Plan Anual
de Compras envia a Comité de Abastecimiento para su Bevisién vy materializacidn de los
cambios sugeridos, posteriormente sigue el proceso de formalizacidn correspandiente,

Paso 4: Procesos de Compra: La jefatura de Adg uis'H:iﬂan efectuara los procesos de
compra que den cuenta de la obtencion de |los productos y/o servicios programados.

Los procescs de compra son anzglizados en detalle dentrd de los procedimientas de
Compra.

Paso 5: Evaluaciones Peribdicas: El seguimiente vy ev@luacidn del Pian Anual de
Compras lo realizara |a Jefatura de Adguisiciones, estas actividades se efectuardn an 3
opartunidades en el ejercicio presupuestario, en los meses de abril, agosto vy diciembre
de cada ano.

La Jefatura de Adguisiciones confeccionara informe de cumplimiento de lo planificado,
dicho informe contendrad informacion relativa a:

« Cantidad (acumulada) de bienes y/o servicies adquiridos & la fecha de corte.

v Precio de bienes y/o servicios obtenidos a |a fecha de corte,

¥ Variacienes tanto de cantidad como de precio respecto de lo ejecutade v/is lo
programadao.

v Grado de avance de la programacidn realizada.

El reporte que confeccione ls Jefaturs de Adquisiciones se enviara a Comité de
Abastecimiento para su revisidn y analisis,

De requerir ajuste, el plan Anual de Compras se anvia a Jefatura de Adquisiciones para
realizar estas modificaciones, posteriormente sigue el proceso de formalizacidn
correspondiente.

14.UNIDAD DE BODEGA,

El propdsite del presente manual es establecer las normas para regular el
almacenamiento, operacidn y control de las budegdrs del Departamento de
Abastecimienta del Servicio de Salud Maule, Esto con el fin de proteger al personal,
equipos, materiales y medicamentos que se almacenan y m_hnipulan dentre de esta,
Tante Iz Bodega de Abastecimiento como la Bodega de Emergencia, permite almacenar
los medicamentos y demas insumos que seran utilizados o regueridos, por la Direccidn

del Servicio de Salud Maule, o por los diversos programas de los Hospitales de |a regidn
del Maule,

14.1. Definiciones especificas

+ Apilar: Colocar ordenadamente un objeto sobre otrg
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+ Bodega: Recnto en donde se reciben, almacenan y entregan productos e
insumos con &l objetivo de asegurar un manejo eficiente de los recursos

+ Cadena de Frio: Aseguramiento de |a temperatura adecuada para los productos
gue requieren refrigeracidn, incluye los registros correspondientes a su control.

« Desinfecclon fSanitizacion: Proceso que permite la reduccion del ndmero de
microrganismos a tn nivel que no permita la contaminacidn nociva de los
alimentos y medicamentos que se mantienen en Bodega.

v  Embalaje: Empaque o cubierta que protege une mercancia o material

*  FIFQ: First in First put (primero en entrar primere en salir), métedo de manejo
de productos en Bogega dada su caracteristica de vencimients.

¥ Limpieza: Eliminac|dn de tierra, residuos, palvo, grasa u otra materia objetable.

v Manlpular: Mover, trasladar, transportar o empacar mercancias con las manos
o con ayuda mecanica

14.2. Planta fisica

El Departamento de Abastecimiento del SSMaule tiene a cargo 2 bodegas. La
Bodega de Abastecimientsl se encuentra Ubicada &n Avenida San Miguel #2686 v la
Bodega de Emergencia s2 encuentra Ublcada en calle 4 oriente, entra7 y 8 sur # 7B5,
ambas emplazadas en Tal
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El equipamienta por bodega lo constituye:
Bodega de Abastecimiento EBodega de Emi.?rg encla
« Termémetros =  Termometros
s 2 Refrigeradoras para « Pallet
almacenamiento de medicamentos « Computadaor
= Pallet * Impresara
» Estanterias » Sillas |
» Replsas » Escritorios
« Computadores » Basureros
« Impresora « Linternas
» Sillas s Extintores
s Escritorios » [arro
= Reloj Control » Traspaleta
« Linternas ¢ Locker
+ Generador de electricidad ¢ Teléfon
« Extintores |
« Carros
=  Traspaleta
« Elevador manual
+ Egquipos de emergencia (Focos)
# Lockers
= Escaleras
+ Teléfonos |

14.3. Bodegas virtuales del Sistema Infnnnﬁti.#u
En el Sistema Informétice, la unidad de Bodega, se subdivide en bodegas virtuales, las
que =e encuentran crdenadas de [a siguiente manera:
14.3.1. Bodegas Virtuales:
Bodega 1:  Cardiovascular y Epllepsia
Bodega 2: Salud Mental
Bodega 3:  Campafia Invierno
Bodega 4:  Adulto Mayor
Bodega 5: FONADIS
Bodega & De la Mujer
Bodega 7 Abastecimiento
Bodega 8: Excluides
Bodega 9 VIH
Bodega 10:  Adolecente
Bodega 11: Artrosis = Parkinson
Bodega 12: Emergencia
14.3.2. Tipos Documeantos:
Orden de compra
Padida
Factura
Guia de Despacho
Memo

[, = Y I R
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@. Nota de drédito
7. Boleta
8. Correo Electrdnico
3. Otro
17. Sin Documento
11. Receta aciz
12. Ordinaria
13. Resolucio
14, Nota de Débito
15. Fax
15, Nota
17. Baleta de|{Honorarios
14.3.3. Tipos Movimientos:

2

3

4. Entrada
5. Entradaf
6. Entrada/Frograma
7. Salida/ rama
8. Entrada/Préstame
9. Salida/

13. Ajuste Negativo

14, Enirega Inmediata

15.5alida Trespaso entre Badega
16.Entrada Traspaso antre Bodega

DEJE‘SEH manera, n el Sistama Informatico, se reglstraran todos los movimientos de los
articulos, para mantener un orden del inventario.
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14.4, Unidad de Bodega, procedimientos transversales
14.4.1. Proceso de Productos
Proceso de Productos
| USUARID ADMINISTRATIVD RECEPCION ¥ UnICaR DE PROVEEDDR
RECILIAEHTE BODEGA DESPACHD ADOUISICIONES
it p: e Cuipaibni e
Frocerian Prde=San
E Y
ngren a Beema Rmdddn
b= Banjmia (=P O
O o 20
v pevesate s
ipcip: e EREr——
—
o | TR AR T
3 Fraduciss
¥
Inkcia |mofichud . Rl
P _q':m""’“
EshEda FEfilo I Bl m e
- Cirinrs dri i
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Paso 1: Recepcion de productos: Luego de materializada |2 adquisicién, por parte de

los Ejecutivos de Compra

la Unidad de Adquisiciones, el proceso sigue con la recepcidn

del articulo enviado por parte del proveedor.

Al momento de recepcio
Despacho, debe compara
cantidades no permiten

r la mercaderia en bodega, el Encargado de Recepcién y
lo estipulado en |a factura con la mercaderia fisica, 5/ las
lizar |a revision de forma inmediata, se debe dejar registrade

en la factura "bulto por revisar”, Toda la mercaderia gue se reciba debe revisarse dentro
del dia y si asi no fuere, por causa mayor, cerciorarse que no hay productos refrigerados

en espera de revisidn,
refrigeradores respectivos
mantuvieron dicha cadena
de frio.

Ademas se debe cheguear
los productos, como en |
aviso de manera inmedi
al Jefe del Departamento
modificacionas correspond

Paso 2: Ingreso a Sist
los siguientes datos en &l
El tipo de docume
Factura o guia

Fecha de Iz factura
Fecha de ingreso d
Nomero de |la Orde
Las observaciones
medicamentos sa

Ademas se determi
" Usuario Requirente
* Bodega gue recepcl

o e

Nl

que estos deben ingresarse en forma inmediata a los
. previa validacion de que el proveedor v transportista
&N cuanto a tiempo v refrigerantes para no perder su cadena

que [a factura corresponde a la Orden de Compra, tanto en
valares. En caso que los datos no colncidan, se le debe dar
8l Ejecutivo de Compras a cargo, al Encargado de Bodega,
de Abastecimiente y al Proveedor, para que se realicen

antes,

a de Bodega: El Administrativo de Bedega debe completar
istema Informético:
con el que se entregd el pedido

Mimers del docurmnenta

la mercaderia

de Compra (Compromisa)

(se incluye la centidad de bultos; en caso de gue sean
ribe Ia fecha de vencimiento, etc.)

a si al valor se encuentra con o sin IVA

na.,

Luego de Ia recepcidn y fevisidn de mercaderia, se escanean los decumentos o las
Facturas, segln corresponda, con las chservaciones pertinentes y se anvia a la secretaria
de Abastecimiento y ademds se envian en GEDOC los documentos de recepcién, para
esperar a que sea validada por el Departamento de Finanzas,

Aspectos Administratives a considerar en la recepcién de articulos

Para &l caso de las comprag de entrega inmediata, la recepcién del articulo la hara quien
lo recibe, sea en algin formulario, acta de entrega ¢ suscriblendo la factura o boleta e
indicando “recibide conformne”. En este caso, se adjuntard la Recepcidn “tradicional”

e”,
copla de esa acta, boleta ofactura con la citada recepcidn por el usuario.
Paso 3: Almacenamienta
dos situaciones:

» Articulos cuyos
contabilizarlos. E
Abastecimiento, de
celidad, presentacia

de productos: En |a recepcidn se debe distinguir, al menos,

paques o presentaciones deben ser objetos para
este caso es relevante dar cuenta a |a Jefatura de
mediato, 5| se detecta alguna anomalia, sea en la cantidad,
N deterlorada, ete.
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v Artleules que se reclben como "bultos”. Esto ocurrg cuando se compra algin
equipo, sea para usa medico, industrial o de oficina v que se recibe el bulto o
la caja v que na es abierto perque debe ser Instaladd, por ejemplo. Agul tendrd
gue haber una recapcion complementaria efectuadd per el usuario, en la que
acredite que dicho equipo corresponde a lo que se adquird v que funciona bien.

En el caso de gue los productes no sean los -c:ﬁrrespundient$ o que na cumplan con las
caracteristicas especificadas en el contrato, el Administrative de Bodega le debe hacer
dar & conocer al Encargado de Bodega (con copia al Jefe de Abastecimiento)}, para que
&l |e de aviso al Ejecutivo de Compras que realizo la licitadion o compra, para que se
contacte con el Proveedor v resuelva esta situacién. |

Si el producte que se entrega en bodega, no correspondé al solicitado o viene con
desperfectos, el Ejecutive da Compras se debe comunicar can el proveedor.

Fespecto de la revision de los productos recepcionados, lg concerniente a Fechas de
vencimiento de producios de Bodega cobra mucha importancia, para ello, adicional al
chequeo al momento de recibir los productos respecto que s encuentran dentro de las
politicas de wvencimiento establecidas existen tareas aditionales para el control y
verificacidn de las fechas de vencimientos de los prﬂ-du:taf de badega, éstas son las
sigulentes: |

¥ Revisar todos los articulos gue se encuentran en bodega y que tengan fecha de
vencimiento |

¥ Todos aguellos que tengan una fecha menor o igyal a 10 meses de vencer,
deberan ser informados & la Jefatura de Bodega medianbe el CUADERND DE
CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTC. Tener en cuenta que para estos no rige
aquelles gue tlenen una vida Odl menor a los 10 |mesas (por caracteristicas
propias del producta), en este caso se debe informarn aguellos que tienen menos
del 50% de su vida 0til. La informacion que se deberd registrar se encuentra
Indicada en las la paginas de dicho cuaderno, v debe Ser firmada para comprobar
cu recepcion. |

¥ Una vez revisados todos los articulos, debera llevar el contral de las salidas de
estos, o sea, entregar los articules en primer lugar d_ue tengan menos fecha de
vencimiento, aplicacidn Sisterna F.LF.O.

+  Deberd controlar la entada de los nuevaos articulog|gue ingresan a bodega e
infarmar cada uno de los que estan llegando con ung fecha menor o igual a 10
meses, o menor o igual al 50% de su vida Gtil sl tlena|una expiracién menor a 10
Fees,

* Esta tarea de informar |as fechas de vencimiento unha vez realizada |a revision
antes descrita, deberg ser periodica, cada 15 dias{ en ella s& registraran las
modificaciones, ingresos o |as que no han tenidg movimientos. Teda esta
informaclén debe ser visada por el Encargado de Bodega

+ En el easo del Administrativa de Bodega, debera eftregar esta informacion al
Encargado Administrative de Recepcidn y Daspache, quién informara via mail al
Encargado de Bodega

+  La responsabilidad de entregar esta informacion es|de parte de guien maneja
este cuaderno, informacién relevante para Ia toma de decisién de la distribucién
de estos articulos.

Realizada la recepcion y comprobada la conformidad de lo adquiride se debe ingresar el
articulo al inventario de Bedega, lo que gueda registrado 1=.=r|. el Sistema Informatico.
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Cualquier medificacion o ¢
doecumento del caso,

El registro en el Sistema Ir|;|
de acuerdo al cddigo del a
Proveedor, facha y NY de @
etc.). Ademds, consignar
uso, por ejemple, fecha de
La cantidad recibida v a

Drreccion en el registro, tendrd que estar respaldada per el

formadtico de los bienes que ingresan 2 bodega, debe hacerse
icule (o nombre), e indicar unidad de compra, precio unitari o,
ocumento que ocasiona el ingreso (recepcian, facturs, oficio,

tedos los datos que solicite la aplicaclén computacional en

vencimiento y lote de produccion.

otada se sumard al saldo anterior- si lo hublera-, v se

determinara el nueve saldd hecho que lo hace automaticamente el Sistema Infarmatico.
Se debe almacenar los digtintos articulos en el lugar determinado, aplicando la técnica
FIFO (first in, first out) (primere entra, primero sale). Es decir, los productes que recisn

ingresan quedan al final
estaban
problemas de despacho in
Ademas, se debe ordenar

En todo momento, el red

libre de cualquier elemento

la existencia de roedores e

incendio.

Para el almacenamiento j

normas basicas, que son:
¥ Cada medicamento

clasificacion (seccidn
Identificacién comp

gue facilitard su uhiﬁciﬁnnT

Almacenamliento de me

Al almacenar las ca
hacia adelante.

Siempre dejar en pri
que tlenen vencimie
Los articulos recient

ra que, de esta manera, se entreguen primera los gque ya

almacenados y €on esto se avita tener productos vencidos y obsaletos por

ecuada.

los articulos o preductes per tipe o familia v por cddigo, Io
ara el despacho o distribucidn.

o destinado a Bodega debe encontrarse limpile, ordenada y
qua pueda ccasionar accidentes a los funcionarios o facilitar
insectos o servir como combustible que puedan provocar un

icamantos.
e medicamentos se deberd tener presente las siguientes

tiena =su espacio asignado en las estanterias segun su
y cadigo) el cual debe mantenerse slempre rotulade con su
{nombre, presentacion, unidad y cidigo). También debera

leta
guedar indicadea cuiquiEr situacion de excepcidn,

5, la etiquets o rétulo de identificacion debe quadar visible,

mera fila o mas proxime para el despacho aquellos articulos

nto mMas cercana.

va estaban almace

Emente recepcionados deben quedar detras de aquellos que
dog, de tal manera que estos Gltimos siempre estén més

préximos para el despacho {excepto si se cumple el punto anterior)

Al almacenar se deberdn tomar |as precauciones para evitar caldas de cajas,

sobre todo en el casp de ampollas o frascos de vidrio.

Los medicameantos

e deben almacenarse a 49 C., una vez recepcionados deben

introducirse inmediatamente al refrigerador.

Almacenamiento de ot

bienes.

Para el almacenamiento de otros blenes, ademds de las normas establecidas, se deberd

tener presente lo siguiente;

¥ Mo se deben almacepar productos a ras de Suelo, se debe hacer sobre pallets o

racks v & 15cm de |

pared

¥ Almacenar por fecha de caducidad, disponiendo mas accesiblemente los

productos con fach
FIFD

de vencimiento mas cercanas, considerar almacenamientao
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» Mantener productos, cajas y pallets ordenados, no obstaculizando las vias de
transito '

¥ Almacenar los productos méas pesados en partes inferlmr‘u de [azs estanterias para
evitar accidentes y malas fuarzas

« Dar aviso 8 Encargado de Bodega ante la aparicion de productos que estan
vencldos o dafados o abiertos, en general no apko pi?a el uso o consumo,

Acciones preventivas y correctivas
Las acclones preventivas y correctivas desarrolladas durante el almacenamiento de
productes, tiendem @ impedir que se despachen productos con algun tipo de
contaminacién. Estas medidas son:

Accianes preventivas Accignes Cormeciivas

Utilizar  sitios adecuados para el | Aislamiento n_sepnmr:i:ﬁn de producto
gimacenamienta (control de humedad, | cuando se detacta contaminacion
temperatura & higiene

Adecuado control de FIFO Inspaccion ipara descartar mal
almacenamiento

Programa de prevencién de plagas Contrel de | plagas {desinsectacidn,
desratizacion ¥ |Sanitizacidn)

En el caso que corresponda se dara aviso 8 Usuario Reqlr_lrente sobre la [legada del
producto solicitado, lo anterior a fin de coordinar la entregai:nrresp-nndiente.
Paso 4: Procesamiento de pedidos y entrega de articu_l_m:: Laos pedidos pueden ser
procesados de acuerdo a |a planificacion establecida o de acuerdo a las solicitudes
efectuadas a Bodega, lo anterior en base a solicitudes esdritas o a través de pedidos
hechos en la Plataforma de Sistema de Bodega,
La preparacion de carga debe reallzarse de acuerdo a la Plapificacidn establecida por el
Encargado de Recepcidn v Despacho, consideranda la p nte secuencia;
«  Auxiliar de bodega debe prepara la carga de acuardo a lo establecide por el
Encargado de Recepcidn y Despacho
v Dispaner la carga de produckos en zona determinada para dicha accion, sin
bloguear vias de acceso
« Una vez revisada |las carga por el Encargado de Recepcion v Despacho, se debe
cargar el camidn de distribucidn, seqglin lo estableci
v Se debe verificar |a carga dispuesta en el camion |
" Se gutoriza la carga vy el Chofer se hace responsable ipor los productos durante el
traslado de productos 2 Establecimientos, segiin ruta de entrega
v Se debe controlar la salida de productos de bodega/ por parte del Encargado de
Recepcion y Despacho |
El vehiculo de traslado debe estar en buen estado externa e internamente. Debe estar
carrado y con sistema de frio incorporadoe cuando corresponda, ademds se debe destacar
el cuidado de los productes durante el transporte v su postérior descargue para que los
productos se conservan y no sa deterioren.
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Paso 5: Entrega de prod
de |las entregas para usua

uctos y recepcion por Usuario Requirente: Para el caso
fios internos, se tiene considerads la entrega en las oficinas

directamente por persong
confarme la papeieta de e
De no estar conforme no

de Bodega, para ello i Usuario Requirente deberd firmar
trega.
hace la entrega de los productos y se afectia nuavamente

el paso de Procesamiento de Pedidos a fin de corregir las desviaciones.

De estar confarme, firma
de entrega, estando en co

papeleta de entrega con lo cual se completa e formulario
ndiciones de Ingresar correctamenta |a entrega de productos

en Sistema y de enviar a yalidacion los documentos correspondientes al departamento

de Finanzas.
Para el caso de las entregas

a Usuarios Externos que ratiran directamentea de las Bodegas

Io anterior se hace en forma simulténea ya gque revisan en forma directa al moemento de

retirar de las instalaciones

de Bodega.

Con lo anterior se da por finalizado el process.

14.4.2.
an Bodega

14.4.3.1.

Aspectos relevantes a considerar en el manejo de productos

Condiciones de limpieza.

El objetivo principal
es decir, tanto el lugar de

es mantener el sitic de Bodega limple por dentro v por fuera,
Imacenamiento v oficinas como el alrededor, para conbrolar

infestaciones y mejorar lag condiciones de trabajo.

Procedimientos acons

¥ Limpieza externa:

bodega, las siguien

L]
plastico)

o EBvitar tener

Limpieza interna:

o Todos los di

a Todas las se

a A lo menos

almacenami

i la Jefatu
necesarias

ados:
S& debe realizar, de manera frecuente alrededor da |a
es gperacioneas:

Evitar basuras, envases vacios {cartones, plasticos, bolsas v botellas de

maleza en los alrededores del sitio de almscenamianto

s barrer el piso sobre todo antes de recibir mercaderias
anas limpiar paredes v los lados de las pilas

ina ver al mes, realizar una limpieza cornpleta en el sitic de

nta

ra con pala y vaciarlo en contenador de Basura
tas veces sea necesario
lo indica, preparar una solucién con cloro o las soluciones
ra efectuar |a tarea v aplicar en pises v superficies
ccién de Muros
enzar desde lo menos cantaminado a lo mas contaminado
ia abajo
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o Sistema manual, lavar con movimientos tir!:u!ares con utensilios gque
faclliten &l procedimiento

o Enjuagar area lavada con movimientes hacia afriba y hacia debajo de lado
a ladao

o Sanitizar murgs

o Usar una escalera o andamio para lugares altgs

o Camblar ef agua de manera frecuente (donde lava los pafios)

¥ Manejo y eliminacion de desechos: En &l maneje adecuado de desechos se
debe considerar como factor importante en la prevencidn de contaminaciones
cruzadas y aparicidn de plagas en el recinto.
Toda 2ona de acopio de desechos debe estar ublcaga alejada de las zonas de
almacenamientos de productos e Insumos, vy deben contar con sistema que
permita tener cubiertos los desechos de manera de impedir el acceso directo de
plagas.

¥ Para el retiro de desechos: Todo desecho debe ser|aliminade en bolsa plastica
de polietilenc oscura y/o secos debldameante sallados)
Se debe depositar en contenedores con tapa, que 'l;laben ser higienizados en
forma semanal. ¥ acopiados hasta el dia en que medan ser retirados por el
camidn recolector municipal. |

¥ En caso de eliminacién de mermas, saqin |a nEI‘tLI'EiE:E dal producto se debe
proceder como e indica a mntunua:mn t

o Productos no Parecibles: Se debe registrar mermas, dar aviso a |a Jefatura
¥ una vezr autorizada proceder segun lo establecido.
Productos en polvo v otros: se deben abrir lod envases wvaciar en bolsas
de basura y eliminar .L:
Les tarros se deben abrir, su contenldo debe vaciarse en bolsas de basurs
si es necesario doble bolsa y eliminar (tomar todas las precauciones
necesarias para evitar accidentes con las Ihtasb
Nota: antes de eliminar cualguier merma se debe gsperar la autorizacién del
Encargado de bodega, el Jefe de Abastecimiento o Profesional que la Direccién
del Establecimiento determine de acuerdo a la Normativa Vigente.
* Medidas preventivas de manejo de basura:
o Eliminar la basura répida y frecuente.
o Mantener |a basura alejada de cocinas y bodegas.
o Mantener tapado el basurero para evitar que rjtt:aiga plagas.
o Mantener envases de alimentos cerrados v p gidos.
o Mantener orden y limpleza de bodegas.

14.4.3.2. Inventarios.
Los Inventarios Selectivos Internos se deben realizar g lo menos una vez al mes,
de esta forma se puaden ejecutar cada quince dias (15) & es gue se estima conveniente,
para asi mantener actualizado el stock. La informacion|obtenida es enviada via
electronico al Encargado de Bodega, con copia al J del Departamenta de
Abastecimiento y a Secrataria de Abastecimiento. .
En dicho informe de inventario se presenta el stock entregado en el informe
anterior, el stock en el Sistema Informatico v el stock raal ET bodega
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Si es necesario, en dicho informe de inventario, se puede dar a conocer:

=

O D ooQ

las fechas priximas a vencer del stock

sl hay necesidad de comprar mas articulos de acuerdo al manejo de Stock
sl se ha incurrido en Sobre Stock

si estd programada la llegada de mas productos

Otros.
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14.5. Manual Sistema de Gestion de abastecimianto.

14.5.1.

Introduccion.

14.5.1.1. Sistema de Abastecimiento: El sistema de

abastecimiento es una aplicacidn perteneciente al Servicio de Salud
del Maule. Su propdsite es administrar los productos almacenados
en las bodegas de cada establecimiente de salud del SSM y
administrar los pedidos gue realizan|las distintas unidades. La
aplicacidn se encuentra integrada al Sismaule, especificaments al
madulo de Farmacia.

14.5.1.2, Usuarios: El sistema soports los siguientes tipos de

14.5.2.

usuarios:
Administrador General: Administra parametros generales de
funcionamiento del sistema.
Administrador Establecimiento:| Administra parametros
especificos de un establecimiento.
Digitador: Se encarga de digitar los mavimientos de
entrada/sallda de productos de las bodegas del sistema segin los
permizos definidos.
Validador: Corresponde al perfil da| control de existencias de
contabilidad que valida los movimientos de entrada y salida de
bodegas.

Pedidos: se encarga de hacer pedidos electranicos de productos a
una bodega del establecimienta.
Validador de Pedidos: Se encarga de validar el pedido realizado
por el usuario Pedidos.

Uso del sistama.

+ Ingresar al sistema: Para ingresar al sistema, debe digitar en la barra de
direccién del navegador http://www.abas.ssmaule.cl, visualizard la pdgina de
inicle, an la cual deberd escribir el nombre de wsuario y contrasena
correspondiente, ademds deberda elegir el establecimiento, todo esto en el

recuadro que se muestra en la Jlustracion 1.
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fNustraclon 1: ngresar ad Sistema

¥ MENU ¥ SUBMENUS: Cuando Ingresa al sistama, se podré visualizar una barra
superior, la cual lene mends con varias opclones.

t En este mend se encuentra:

bmend Inicio: permite regresar a la pdgina de inicio, v
anda el uvsuario se encuentra en otra pestafia y desea salir
dg ella podrd regresar al comienzo. Muestra ademas, el periodo

tado,

bmend Cambiar Clave: Permite el cambic de clave de
ingreso al sistema. Para realizar esta accidn, se debe ingresar
d{Clave actual, la nueva clave y después repetir la nueva dave,
y presionar en Cambiar Clave.

'-'m'| Usuaria -
e
CLAVE NUEVA |
0 REPITA CLAVE HUSVA = |

2

Camulsiar Claidic

Hudtracion 2- Cambiar Clave de Uspario

Sybmend Salir: Permite abandonar el sistema, cuando el
usuario hava realizado todas sus acciones o cuando lo astime
cohiveniente.
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< MENU CONTROL DE USUARIO.

En este mend se encuentra:
Submend Grupo-Funcion: es
gestionar los perfiles. Cada perfil
menus existentes en &l sistema.

Ej. Se revisard el Grupo INV, g
Inventario (hacer clic an el icone v

agul donde se pueden

~ontiene el acceso a varios

2 corresponde al grupo de
. que se encuentra al lado

derecha de INV INVENTARIO). En él se chservaran distintos

mends & las cuales se puede | ;

| grupos se debs
| sistema.

resar, sabiendo gue estos
asignar a un usuvario del

Para agregar Un nuevo grupa vy asignarle

sa dabe hacer clic en el

el cual re-

cia la pgia de creacidn de
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llustracidn 3; ingréso Nuevo Grupo

onde dice Codigo, se deberd proporcionar una descripcion
uy breve del grupo y donde dice Grupo, se escribird el
pmbre del grupa.

Grupo: NUEVD GRUPD
_.ra nuardﬂr este grupo, se debera hacer clic en el Icono
‘Grabdr | que aparece al lado derecho de Iz pagina.

Dspués de gmbar, volverd donde estdn todos los grupos,
luldo el ultimo que se ha creade (Ilustracion ).

los mends disponibles,

Para esta accion, se debe hacer clic en m para revisar
v [agregar los mends disponibles v que se requieren para ese
grupo en particular,

Como el grupo creado (NUEVO GRUPD) es un usuario de
prueba, se agregaran dos mends disponibles,
Al hacer clic en ver, el sistema mostrard la pantalla donde
2n asignados los mends, la primera vez que se ingresa a
%tﬂ pagina de un grupo que se ha creade (ltimamente, no
ra opciones (Imagen 7), por ende se deberdn asignar.
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ilustracidn 5: Mends Autorizades

Para agregar meanus se debe hacer clic en Aar=g=r |

Aqui s& debera seleccionar los rr':ei}ﬁs & los cuales puede tener
acceso este grupo, A este ejemplolse asignara acceso al Mend
Usuarios y al Menl Bodegas.

Hustracion & Seleccidn de mend

Para terminar sa debe hacer clic &
Al hacer clic en Agregar, volverd 3l grupa (NUEVO GRUPO) ¥y
mostrard los dos mends agregaded, {Imagen %)

Hustracitin 7: Ments Autorizados
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3| se ha equivocado, se puede eliminar un mend asignado,

s¢leccionando el mend y haciendo clic en Eliminar Elimine
S| desea eliminar todes, puede hacer clic en Seleccionar

Todoe CSelaccosar Tedas ¥ dEEFIIJéi en Eliminar Slimimas

bmend Usuario: En este submend, se gestionan los
puarios del sistama, tales come administradores, digitadores,
=tc. Se puede visualizar el N® de establecimiento al cual
perienece, al codigo de wsuario, el nombre de usuario, el tipo
de usuario v =i a la fecha estd vigente.

lustracian &: Meni para administracian de usuarios

Icpnos disponibles en esta pantalla:
NUBYS " ; sirve para crear nuevo usuario.
SUSSEr ) : girve para buscar un usuaric.

Pj:z agregar un usuario al sistemne, se debe hacer clic en
Muevo, el cual re-direccionard a la pagina de agregar usuario.
En esta pdgina, se debe proporcionar:

Ver Imagen 11.
ombre Complete : Nombre del Usuario

uario : Esté serd el codigo del usuaria
lave : Clave del usuario
ingresar Clave i Reingresar clave de usuario
rreo Jefe : Correa del Jefe Directo del Usuario
ombre Jefe Directo : Nombre Jefe Directo del Usuario
Tipo de usuario i Seleccionar tipo de Usuario
pendencia : Sefeccionar dependencia

blecimiento : Establecimiento donde pertenece
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Vigenta : Para ectar operativa, seleccionar si

llustracidn & Agregar Uswarin

Para terminar el proceso de ingreso de usuario, se debe hacer

clic en 7 GRBAFTTT0 al hacer clic volvers a la pagina donde
estdn tados los usuarios (Tlustracion 12)

Loz
103
il o8
195
108

FOL -

llustracidn 10: Mugstra 48 INEress nuevn LEUEHs

Con el usuario creado, se deben lasignar mends disponibles,
segun el tipo administracion que téndra el usuario, por lo tanto
se agregara un grupo de funciones (ver pag. 4 - Menu Control
de Usuario -> Grupo-Funcidn).
Para ello, se procederd a ingresar|; al usuario, haciende clic en
el nombre del usuario, esto llevard a la pagina donde se puada
editar la Informacion de este, mas abajo aparecera un boton
gue dice Bkt donde s& debe hacer clic. En la
pantalla que muestra, =& padrén visualizar los grupos
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agignados & ese usuario, ya que este 85 Un usuario nuevo, no
apareceran grupos asignados (Ilustracién 13).

Pgra agregar perfiles al nuevo usuario debe hacer clic en Aansr

. Bsta nueva pantalla mostrard los grupos de funcicnes ya
reados.

Para este ejemplo se utilizara el grupo NUE - NUEVO GRUPOQ.

5S¢ procede a selecclonar al grupo que se agregara (Ilustracidn
14).

| Tk

Los gruposya creadas, estin | |5 2=
definidos para funciones 'T-.? >
especificas, & un uswario se ' E:;%i
pueden agregar varios Grupos i _*'i
de Funciones. - ﬂ_{f

| |Nustracidn 11: Mend Grupo de Funclanes

Daspués de seleccionar, se debe hacer clic en Ae=ae, y
wstrard al usuario con su nueve grupo de funciones disponible
(Imnagen 15).

i = e T = . ———
I|m.s..;..g.,-+_.-.:'.;..a.;-.. _.ﬂ?"_'-:T_F'_ P, Rl
:

Mostracidn 12; Lswarie oon nuevo grupo de funciones
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Si se ha eguivocade de grupo 3signade, puede eliminar y
agregar otro nuevamente.

Para eliminar se debe seleccionar el Grupo, v hacer clic en

Efiminat _
Submenid Bodega: En este submfnﬁ. s2 pueden gastionar las
bodenas que seran utilizadas en ef establecimiento.

Iconos qffpgffbﬁes &n asta pantaila:
7 Nuewve < 1 sirve para crear nueva Bodega.
T BUSEA ) . girve para busca ‘una Bodega Existente,

2 sonrey S we e e
8 S0DEGAY R
10 BODEGAS 208 i e b
11 BODEGAS St A SRS

lustracidn 13: Menu mantencidn de Bodegas

Para Crear una nueva bodega, se debe hacer clic en
7 Nueva ;

Sl |

En los campos que apareceran en blanco 52 debe incluir los
datos basicos de la bodega:
Ejempio:
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Codigo: Esté namero serd sutomdtico, segln
correlativo de las bodegas existentes,

Nombra: Mombre qua describa de |a Bodegas.

gu: Afo que se crea |la bodega.

trada: Debe quedar en 0, para gue cuando se utilice
la bodega, este aumente en relacién a las
entradas.

Salida: Debe quedar en 0, para que cuando se utilice
la bodega, este sumente en relacidn a las
salidas.

Valida Mov.: Este campo es de suma importancia al
momento del cierre de pericdo {mes), SI esta
en "5I1%, al cerrar el pericdo se exigird que
todos los movimientos reslizados en la
bodega estén validados. Si selecciona "NO",
s& podra cerrar el peripde aungque hallan
movimlentos sin validar.

El

codigo
Descripcitn [BO0EGA PRUEEA

| 2012

ira guar‘l:lar la bodega, se debe hacer clic en ' Grabar
ado al lado superior derecho de este recuadro {llu:straclﬂn

Sdlo gueda revisar, si la bodega fue a-grﬂgada.
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Submend Usuario-Bodega:
gestionar los usuarios que tie
bodegas.

Teniendo las bodegas creadas,

aste submend, se podran
en acceso a las distintas

@5 posible gestionar los

usuarios que tienen acceso a asllas. Un usuario puede tenar

acceso a varias bodegas.

A modo de ejemplo se agregara
PRLUEBA) a |la bodega de prueba (
Para gestionar estos ajustes, se
de 2 bodega (Descripcién), fa
autorizados. Se debe agregar al
acceso a la bodega selecclonada.

DEGA DE PRUEBA).
zbe hacer clic en el nambre
cual mostrara los wsuarios
jsuaric que se desea tenga

%’usuarm prueba (USUARIO

Para agregar se debe hacer clic em Agregal | |3 pantalla que se

mudstra ez la de los usuaros ad
bodaga. Ya gue la bodega de

usuarios asociados (Ilustracion 20).

torizades a trabajar con la
eba es nueva, no existen

Fara agregar usuarios, se deba
pagina tlene a todos los
establecimiento, los cuales pueden

hacer clic an 9w  asts

usuarios disponibles del
incluirse en varias Bodegas.
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lustracidn 14; Ingreso de Usuarios a ‘Epﬁgﬁ

S'ﬂﬂ:::i-nnar al usuario a permitir el uso de la bodega, v después

hacer clic en Agregar

lustracidn 15: Seleccidn de usuarlo par use de Bodega

aEcrito,

Para agregar otros usuarios, repetir el proceso anteriormente
di
volver a |as bodegas, se puede hacer dclic en m.
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¥ MENU PRODUCTOS. ‘

Esta mend ofrece todas las opciones de administracién de los
productos del sistema. Su uso estd restringide al administrador
del sistema de la unidad de abastecimiento de la Direccién de
Servicio quien se encarga de crear codigo y mantener todes los
datos ascciados a los productes.

Submeni Productos: Opcidn que permite gestionar los
productos del sistemma. Al ingresar a la opcién se muestra una
pantalla Inicial con criterios de queda de productos en el
sistema. La pantalla es la siguien

:;w o -'|._____ :_._:_i-.". !.'-l'.;'r

e L

Lraia g -:'-“'-"-._. ..'].-—F' - e T v =

Bouigeada s 0 T

N 1__._.‘r' PRI e
e SRR

La L permite desplegar wu pantalla para buscar
codificaciones asociadas al dato solicitado. A continuacion se
muestra la pantalla de bdsqueda de codigo asociada al campo
"GErupo”:

Al hacer doble clic sobre una linga especifica de Iz grilla, se
seleccionard el codigo, se cerrard gutomaticamente Iz ventana
v &l codigo aparecera en la pantalla de criterios de bldsqueda.
Al pasar al siguiente campo de pantalla, se mostrara el
nombre asoclado al cédige selectionado. Esto es similar en
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lodas las pantallas del sistema donde este disponible la“lupa”
e bisqueda de codigos. R

Al ingresar los criterios de bisqueda y presionar  Buscar

g mostrara una lista de los productos que estdn en el 5]51:5!11&
y gue cumplen con los criterios ing

se mostrard un formulario
pgra crear un nuevo producto al sistema. La pantalla es |a
Slguierke:

8 deben ingresar todos los datos de producte usando las
2finiciones acordadas por el Departamento de Abastecimiento

2 |la Direccion de Servicio. Une vez Ingresados presionar el
' " iGrabar para guardar el producto en el sisterna.

echo esto, todos los usuarios y establecimientos podran
utflizar el producto en el sistemna.

Si| se requiere modificar la dﬂﬁcripclﬁn de un producto, se
:E;n ingresar los criterios de blsqueda, para buscar el
p

ucto. Una vez encontrade, hacer clic en el cidigo o nombre
€| producto en la lista mostrada. Aparecera una pantalla para
m pdificar [as definiclones del preducte. El detalle de la pantalla
EE como la siguiente:




DIRECCHIN SERVICIO DE SALUD MAULE

Edicién 105
DEPARTAMENTO m-rmnmmmwrrml PN R e
MANUAL OF PROCIDIMIENTOS ABASTECIMIENTD DIRECCION 3
SEMVICIO DE SALUD MAULE Figme =72

rmﬁzauas los cambics, presicnar el botén

Grabat | para quardar los cambios. Si desea eliminar el

. Blarmigme . B e

registro, presione el botén U EimbEr | oty serd posible si
no hay informacidn relacionada en el sistema, de lo contrario

se indicard ﬁe no se rue:le borrar el registro,
El botan permite asgclar un cddigo de producto

del sistema con los cédigos util rados por la CENABAST para
utilzar esa codificacién en algungs reportes si es que fuera
necesario. La pantalia es la siguie t'.

|

. ...

|} P

e e ) | 5
-

Se debe indicar el tipo de envase y la codificacién utilizada por
CENABAST y luego presionar el boton B

Submeni Productos ftem: Est3 apcién pu‘ml'l:u asociar un
preducte con un item presupuestario base. Se debe buscar el
producte con el formulario de crite fhos de busqueda v presionar

el botén | Bustar |, Se mostrara la lista de productos

Sy B
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zdos. Hacer clic en el codige ¢ nombre de producto vy se

@ debe ingresar el it itemn _upuastﬂrlu Hndl
o [buscéndolo con Ia lupa. Una vez ingresado se presiona el
o :

1
e ep—
e

S B

alajdm]g]

wbmend Stock Maximo/Minimo: Esta opcién esta
isponible para todos los establecimientos y permite indicar
3l es el stock méximo y minimo permitidos por producto an
el| establecimiento. Se debe buscar el producto de la misma
fopma que en las opciones descritas anteriormente. Una vez
ontrado el producto, hacer dic en el cidigo o nombre del
producto v aparecerd una pantalla come la siguienta:

| ISR : :
_ debe igmar el stock médximo y minimo v luego presionar
el botén - .

Bglmumi Grupos: Esta opeidn permite definir el primer nivel
de agrupacidén de los productes, Al ingresar se mostrara una
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lista con las agrupaciones existantes. 5 sa dEEEE agregar una

nueva agrupacidn hacer clic an e I:aﬂ-'h!rﬁ .i “"'i"""" —. Bi sa
desea modificar una agrupacion |existente hacer clic en el
codigo o0 nombre de la agrupacion} En ambos casos aparecera
un fermulario como el siguiente;

Cadiga BT
| Grupo:  RLIMENTOS ¥ BEBIDAS

{la agrupacién (en caso de

Se Ingresa el codigo numérico de
{en caso de modificacién) y

nuevoe grupa) ¥ la glosa dglﬂm_gn
luego presionar el boton - — -~ . Si desea eliminar &l

registro, presione el botdn T EERIRET 0 ek serd posible si
ne hay informacian relacicnada en el sistema, de la contrario
se indicara gue no se puede borrar el registro.

Submend Subgrupos: Esta opcidn permite definir el segundo
nivel de agrupacion de las produciios. Al ingresar se moestrara
una lista con los subgrupos. Si 5e desea agregar un nuevo

o R

subgrupo, hacer clic en el boton |- Mugwo™ . S| se desea
modiflcar un subgrupo existenta| hacer clic en & cddigo o
nombre del subgrupe. En ambos cdsos aparecerd un farmulario
coma el sigulente:

I e |

| subGrupa T B Wi

| iGlos=a |PARA. PERSSHAS

Se ingresa el cidigo de grupo, codigo numérico del subgrupo
(ambos en caso de nuevo subgrupo) v la glosa del subgrupo
ien caso de maodificacion) y Juego presionar el botdn
1@-&3—-—: 5i desea sliminar 8l registro, prasions el botdn
-fiﬁﬁﬁﬁ._u. Esto sera posible si no hay informacion
relacionada en el sistema, de lo coptrario se indicaré que no se
puede borrar el registro. '

Submend ftem: opcibn parmite definir al tercer nivel de
agmpun:lé-n de les productes. Al 'gnas.nr se mostrard la lista
de items emstentes Si se desaa agregar un nuave ftem, hacer

clic en el botdn | A iNaer . Sise desea modificar un item
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existente hacer clic en el cddigo o nombre del item. Aparecerd
na pantalla como la siguiente;

€ Ingresa el cddigo de grupo, cddigo de subgrupe, cédige
miérico del item (en caso de nuevo [tem) y la glosa del item
5; caso de maodificacién) vy luega presionar el botdn

.\:_J_.'I"I:\-l._.-f '.'.—.1-\.-_[_.:
w |, Si desea eliminar &l registro, presione el botan

| |
i+ 'RF el
i X

o

| EIMISEr . Esto serd pesible s me hay informacidn
elacionada en el sistema, de lo contrario se indicara que no se
edea borrar el registro.

Submeni Subitem: Esta opcion permite definir el cuarto nivel
& agrupacion de los productes. Al ingresar se mostrara |a lista
g subitems existentes. Si sa desea agregar un nueveo Subltem,

""'I— e T .,J__"'.,"'i
acer clic en el botdn M Si se desea modificar un

bitem existante hacer clic en el codigo o nombre del
bitem. Aparecerd una pantalla come la sigulente:

Se ingresa el cidigo de grupeo, cidige de subgrupe, cédigo de
item, codigo numérico del Subitem (en caso de nuevo Subitem)
y la glosa del Subitem (en caso de medificacién) y luego

ionar el botén L 2@89 | 5 desea eliminar el registro,
presione el botén  EWMIRar | Ecko serd posible si no hay
informacion relacionada en el sistema, de lo contraric se
indicara que no se puede borrar el registro.

bmend Unidad: Esta apcién mantiene las unidades de
edida de los productes del sistema. Cabe sefizlar que el
sistema trabaja con unidades minimas en la descripcidn dal

producto. Al Ingresar se mostrara la lista de unidades
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existentas. El se desea agregar una nueva unidad, hacer clic

en el botén | T iNueve 3, Sise 13&‘1 modificar una unidad
existente hacer clic en el codi jo o nembre del unidad.

Se ingresa el codigo dela la unidad de medida (en caso de una
nueva unidad) y Ia glosa (en ::EEE de modificacién) v luego

presionar el botdn - _ﬁ.r{ﬂ_r . @i desea eliminar el reglstra,

presione el batén L ELE"“L *, Esto serd posible sl no hay
infformacion relacionada en el sistema, de lo contrario se
indicara que no se puede borrar e reglstr-u

Submeni Envase: Esta opcién mantiene los tipos de envases
y su equivalencia a unidades unitarias de los productos del
sistema. Al ingresar se mostrara |a lista de envases existentes.
Si e I:IEEJEE BOrEgar un nuevo envase, hacer clic en e botdn

CMueve | Si se desea modificar una unidad existente
hacer clic en ei cédigo o nombre|del unidad, Aparecerad una
pantalla como la siguiente:

codige [ %
Descripdon lEmmsEs 1]
Egivalencia |

Se Ingresa la glosa y luego presichar el botén 2

Si desea eliminar el registro, presigne o batdn ~ Eliminar

Esto serd posible =i ne hay infgrmacion relacionada en El
sisterna, de lo contrario se indicard que no se puede borrar el
registro,
Submend Tipe Producto: Esta dpcidn mantiene los tipos de
productos del sistema. Se refei‘e principalmente & sl los
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productos son perecibles o no. Al ingresar se mostrarg la lista
e tipos disponibles. 51 se desea agregar un nuevo envase,

hacer clic en el botén . U8 <) s desea madificar una
idad existente hacer clic en e! cddige o nombre del unidad.
Aparecera una pantalla como la siguiente:

Irlgl'ﬁ-ﬂ la tipo (glosa) y lusgo presionar el botdn
':E“.H“E . Si desea eliminar el registro, presione el botdn

i 'lm‘ﬁ““.': .. Esto serd posible si no hay informacidn
#lacionada en el sistema, de lo contrario se indicard que no se
puede borrar el registro.

Submend Marca: Esta opcion mantiene las marcas de
oductos del sistema. Al ingresar se mostrar2 una pantalla
pera buscar una marca dentro del sistema. La pantalla es la

Sg puede ingresar el codigo o el nombre de la marca a buscar
ulluega sa prﬁmna el botan _m *. También se puede

presionar el boton huﬂuﬂﬁ - =i se desea crear una nueva
mamﬂ. 5i se realiza |a blsqueda aparecerd una lista con las
arcas que cumplen el criteric de blsqueda. Si se deses

agregar una nueva marca, hacer clic en el botdn © s A

Si se desea meodificar una marea existente hacer clic en el
xlgﬂ @ nombre de |a marca, Aparecera una pantalle como la

ulente;
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registro, prasione el botén

i no hay informacion
rio se indicara que no se

1 Si desea eliminar &

. Esto sera posib
relacionada en &l sistema, de lo co
puede borrar el registro.
Submend Solicitar Creacién F
disponible para todos los digitade
su funcién es solicitar la creacién
sisterma. Una vez ingresados los da
la pantalla de administracion de
abastecimiento central del SSM pars
el producto o descarte la solicitud
pantalla comao la siguiente:

yducto: Este pantalla ests
: de los establacimientos y
e productos nuevos en el
05 |a solicitud aparecera en

reacion de productos de
gue el administrador cree

Al ingresar aparecera una

Esta opcién permite ingresar las cars cteristicas bacicas de un

hueve producto, Luego se presiona el botén - Greoer




N SERVICEC DE SALLID MALULE Edickin .05

DERART LOGISTICA ¥ ADMINISTRACION INTERMA Facha : Octubre de 2022

SEAVICIO DE SALUD MALILE r i U

submenid Producto Pendientes Creacidn: Esta pantalla
esta  disponible sole para el administrador central de
abastecimiento del SSM. Su funclon es mostrar las solicitudes
le creacion de productos y administrarlas. Al ingresar se

strard la lista de solicitudes pendientes, La pantalla es la

| s& hace clic sobre & se elimina la solicitud v no se crea el
producto. Al hacer clic sobre una solicitud sobre e

a :Hmﬁm&mmmnw
— — = -} .-

E| administrador puede modificar las caracteristicas ig resadas
la solicitud si corresponde. Luego presiona-— e
n eso el producto se creara como producto nuevo en el
istema.

ser los las solictudes de creacion de productos que fuercn
ateptadas y gque fuercn procesadas. La pantalla muestra el
praducto y la fecha de creacian.
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2. Las opciones estarén

da usuario.

ue permite gestionar los
splizar en el sistema, Esta

Inistrador del sistema. Al
a pantalla inicial con los

disponibles segin los privilegios de
Submend Movimientos: Opcidn
tipos de movimientos posibles de
opcidn estd limitada solo al ad
ingresar a la opcidn se mu&ttra
maovimientos ingresades, La

Si  desea regar un movimignto presionar el botén

. 58I desea modificar un movimiento existente
haga clic el codige o descripclén del movimiento. En ambos
cas0s aparecerd una pantalla come la que sigue:
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Cédigo [fa=]

Descripcién JuUSTE NEGATIVD
Tipo: - _N:gati-.m -

Dato Froveedar-
Valoriza 5i -

=e Ingresa la descripcién de movimiento, sl es positive o

2gativo, si se aplica a centro de costo o a proveedores y si

aloriza los stocks. Una vez ingresados los datos sa presiona el
|

*— . Si desea eliminar el registro, presione el

optén - BMIRAT | Esto sera posible sl no hay informacian
lacionada en el sistemna, de lo contrario se indicara que no se
nuede borrar el registro.

submend Documentos: Dpcidn gue permite administrar los
ipos de documentos utilizados en los movimientos del sistema.
6ta opclon esta restringida al administrador del sistema. Al
ingresar a la opcion se muestra una pantalla inicial con los
spcumentos ingresados, La pantalla es la siguiente:

5 Sesea agregar un tipo de documento presionar el botdn

MUSETTT S desea medificar un tipo de documento
istente haga clic el coédigo o descripcion del movimiento. En
bos casos aparecera una pantalla come la que sigue:
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Se ingresa la descripcidn del tipo|de documento v luego se
presiona el botdn :_'33“'_.—- Si desaa eliminar &l registro,

__..“_.__. —=

presione el botén | Elminar Esto serd posible sl no hay
infermacion relacionada en el sistema, de lo contrario se
indicard que no se puede borrar alregistro,

Submeni Centro de Costas: Opadn gue permite administrar
les centros de costos de cada establecimiento del sistema.
Cada administrador de establecimiento tiens acceso a esta
opcidn de meni. Al ingresar s& muegstra una lista de los centros
de costos. La anl;alla es la siguienie:

j& BODEGA ERCLUIDDS
L coT

2 CONTARILIDAR
2 INFOAMACIONES
= e
'E-li -PRLIEEA

'L

Si desea agregar un centro de| coste presionar & boton
f

=;._Lﬁ¢L . Si desea modificar Un centro de costo existente
haga clic el l:rfu:llgu o descripcion del centro de costo. En ambaos
CAS05 aparecera una pantalla comd la que sigue;
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o = =% - — — - =ru —

=g ingresa la descripcion del centro de costo y luege se

presiona el botén Gkt i desea eliminar el reglistro,

P r—
presione el botdn  ENMEWC | Eetp serd posible si no hay
informacidn relacionada en el sistema, de lo contrarlo se
Indicara que no se puede borrar el registro,

Submeni Departamentos: Opcién que permite administrar

l#s departamentos asociados a un centro de costo de cada
establecimiento en el sisterma. Esta opcién estd restringida al
administrador del establecimiento, Al ingresaer a la opcidn se
nuestra una pantalia Inicial con los departamentos ingresados.
2 pantzlla es la siguiente;

B omomoomo W R e S

i desea agregar un departamento presionar el botén

| 5i desea modificar un departamento existente
haga clic al codigo o descripcion del departamento. En ambos
cdsos aparecerd una pantalla como la gue sigue:

. E Loy = e o o - Bl e |

g g 0 -ﬁ_— |

N TE T | T

an [ 33 P ol S Ay .:ﬁ%--;,.‘: .

[he paFTarsen o | DEFT0. BE Flaaras PR ial

oot [ Te BT e Sl So e Ty
it
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Se ingresa el codigo de departaments, la descripcion del
al cual pertenece el

departamento, 2l centre de :
departamente v luege se presiond el boton | _F'ﬂ’E._._- Si

-

desea eliminar el registro, presione el botdn .'.-ETE!’E'PI'__',
Esto serd posible sl ne hay infarmacion relacionada en el
sistema, de lo contrario se Indlcarg que no se puede borrar &l
reglstm.
Submend Establecimientos: | Opcién gue permite
administrar los establecimientes utilizados del sistema. Esta
opclén estd restringida al admipistrador del sistema. Al
ingresar a la opcién se muestra una pantalla iniclal con los
establecimientos creados. La pa Ila &5 g siguiente:

LT SR E SR

Sl _desea agregar un establec| iento  presionar el botdn

= —'""W——** . Si desea modificar {in establecimients haga clic
E| codigo o descripcién del establecimiento. En ambos casos
gparecera una pantalla coma la g : sigue:

Descripcién [DIRECCION BE SaLug|
| Comuna  TALCA -
UsaCod. _——
Barra :

e ————— T TRy ST T

Se Ingresa la descripcidn del astablecimiento, la comuna a la
cual pertenace vy su se utiliza codigo de barra en las bodegas
de dicho establecimiento. Luegde se presiona el botdn
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. 51 desea eliminar el registro, presione el botdn

-i__-__'_3=. Esto serd posible si no hay Informacion
lacionada en el sisterna, de lo contrario se Indicard gue no se
ade borrar &l registro.

bmend Establecimiento Externo: Opcién que permite
ministrar los establecimientos externos al Serviclo e
Salud/Departamentos de Salud en case de realizar
avimientos como donaciones y otros. Esta opcién esta
ringida al administrador su establecimiento. Al ingresar a
opcldén  se muestra una pantalla inicial con los
blecimientos externcs ingresades. La pantzlla es la

_9 desea agregar un establecimiento externo presionar el botén

iR si desea modificar un establecimients externo
existente haga clic el cddigo o descripcldn del establecimiento
externc. En ambos casos aparecera una pantalla como la que
sigue:

D-ll ﬂ- |1 '_
Eﬁl;ﬁpdﬁnE&TERﬂﬂ-iHELDH

orouns  EESTIRRRR -

e e P ——

ingresa la descripcidn del establecimiento externo, la
cgmuna ﬂl cual pertenece y luego se presiona el botdn

1 m <. 5i desea eliminar el registro, preslone &l botdn

- M .l-. Este serda posible si no hay informacidn
relaclonada en el sistemg, de lo contrario se indicard que no se
puede borrar ef registro.
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Submeni Proveedores: Opcién Que permite administrar los
proveadores de su establecimiiento utilizades en  los
movimientos del sistema. Al ingrasar a la opcion s& muestra
una pantalla inicial de busqueda de proveedores, La pantalla
es |a siguiante;

agregar un provegdor presionar el botdn

m Si desea modificar un provesdor existents
ingrese gl RUT o parte del nombre jde proveedor ¥ haga clic an

el batdn . Aparecerd|una lista como la siguiante:

ador presionar el botdn

i proveedor existente haga
I:Ih: en el RUT o nombre del proveedor. En ambos casos

eparecerd una pantalla coma la que sigue:

Se ingresa el RUT del |'.'Irl:I'u'E|l', su nombre, direcclan,
comuna, gire o actividad, fono v/0 fono 2 y email. Luego se
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presiona el Botsn - ~Grmbar . 5i desea eliminar el proveedor
uniguese con su administrader o con el departamento de
informatica del Servicio de Salud del Maule,

lenu Inicio/Cierre.

meni ofrece opciones que permiten controlar los clerres
gnsuales del sistema los stocks iniclales cuando se pone en
arca el sistema v una mantencién de los pracios de compra
g los productos. Este mend estd disponible para los usuarios
an perfil de control de existencias.

Submend Stock Inicial: Opcion gue permite ingresar los
stpck iniciales de los productos en una bodega del sistema. Se
iliza cuande se poden en marcha una bodega para registrar
el| stock inicial. Esta opcldn estd limitada a les usuarios con
perfil de control de existencia en el sistema, Al ingresar a la
ppcidn se muestra una pantalla inidal de bdsgueda de
opaductos. La pantalla es |a siguiente:

i desea Ingrasur un nuevn stock inicial al sistema haga clic en
\

el|botdn “: Nusvo . 5i desea consultar los stocks iniciales

Wistentes, Ingrese la I:mdﬁ_:la y alguno de los otros campns de

filtro mostrados v luege presione el botén | Buscar | ga
mpstraré una pantalia con la lista de productos con stock inicial
ﬁladns. La pantaila es ::vum-:n la 5ig urente

Sl|desea Ingresar un hueve steck inicial al sisterna o madificar

uno existente haga clic en el botén - F Nogvo. -.'-,Eernusl:mm
urja pantalla como la siguiente:
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cantidad (stock), precio unitario [opcional), fecha de ditima
compra (opclonal), stock méxima [np::h&n_Ly' 51:1:-::1: minima

Submeni Cierre de Mes: Opcién gus permite cerrar el mes
en el sistema Esta opcion esta restringldz a los usuarios con
perfil de control de existencias. Para cerrar el mes, todos los
movimientos de ]us I:-ndagas debar

Esto indica que faltan movimlentos peor validar. Saque &l
reportes de movimientos sin va
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& presiona el boton Cerrar Mes para cerrar el periado, Si el
procasa sale bien se indicara el mensaje de mes cerrado v
nuevo periodo abierto. Si no se cerrd el mes se indicard un
afror de  integridad y debe llamar al Departamento de
nfarmatica del Servicio de Salud del Maule.

itimo precio de compra de un producto. Esta opcitn estd
gstringida a los usuarios con perfil de control de existencias.
ingreser a la upl:ié_n se muestra unza pantalia inicial de

5| desea agregar un precio unitario de un ﬂmduﬂu qua na se
I':F ingresado al sistema presione el boton . Si

sea modificar un preclo unitario existente I:rusque el prm:lucbn
gresando algunos de los criterios de la pantalla de bdsgueda

luege presione en botén . BUSESr | aparecerd una
antalla como la siguiente:

: desea agregar un precio unitario de un producto gue no se

B ingresade al sistema presione el botdn S—_ 3
ipsaa modificar un precio existente haga clic el l:r.‘miigu o
pscripcion del products. En ambes casos aparecera una
sentalla como la igue:

x ingresa al codigo del producto (en caso de nuevu}, el precio
itario 2 registrar y luego:sa presiona el boton ERISNR S
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¥ MEN(] MOVIMIENTOS.

Este mend ofrece opclones que pe
y egresos de productos de 203
modificaciones v ajustes a los saldas.
depanderan del perfil de usuario.
para los usuarios con perfil de
digitadores de bodega.

Submend Ingreso Movimientos: Opcién que permite
realizar movimientos de Enh‘ada 'y salida de bodegas. Al
ingresar se mostrara la siguiente pantalla:

iten realizar los ingresos
A mmn la wvalidacion,
upﬁmﬁ disponiblas
Este mend esta disponible
{control de existencias vy

Se selecciona la bodega y el tipo de movimiento a realizar
(estos corresponden a los registros definidos en mend de Ti
da Movimientes) v luego se p!‘EEIiB!"éI el botén w

. Aparecera la siguiente pantalla;

Este es un ejemplo de ingreso por compra & proveedor. Se
debe digitar el RUT del proveed o el tipo de documento
asociada, la fecha del :qu.rmantn, 2] nimero del documento,
nimero de compromiso (opcional), observacién (opclonal) e
indicar sl los precios incluidos en ) documento vienen con o
sin IVA y luego fijar el trabajo de lgs precios segin el campo
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VA aeha:-:innadu Luego debe presionar el botdn

___Houiicatos para comenzar a ingresar fos productos
A%0 h-:lns al documento ingresado, Aparecerd una pantalia
cgma la siguienta:

¢ ingresa el cddigo del producto, lote (en caso de
nedicamenta), fecha de vencimiento (en caso de
nedicamento), unidades ingresades, tipe de envase, valor
nitario de cada envase. Con lo anterior se mostrard el valor
mitario del preducto ingresado, la cantidad total del producto
ingresada v el valor total que debe coincldir con el valor del
gcumento (factura, guia, etc.). Luego se presiona el botdn

| Aorecar S producto aparecers listado en la pantalla con
los datos ingresados comae en el ejemplo sigulente:

- oLl
- —— 0 s s ———

' de seguir ingresando el resto de los preductos. Incluidos en

e{ documento de la misma forma comao el ejemplo anterior. Si

i madificar un producte ya digitade haga clic sobre al

;%Eﬂ o nombrea del producte y aparecerd la siguiente
la:
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Podra modificar las unidades el enyase y &l valor del anvase y
luego presione el botén BRSNS desea eliminar el

products del movimiento haga clic sobre el botgn  Eiminar
. Realizada la modificacién aparecerd nuevamente la pantalla
de ingreso de producto al movimignto. |

Cuando haya terminado de digitar los productos incluidos en el
movimiento, presione el boton BEERESSS | Volvera a la pantalla
resumen de ingreso de movimie La pantalia es |a siguiente:

Wl N bl — [ ey

Esta pantalla muestra el resumen !I movimiento, Debe poner
atencidn a las cantidades digitadas de cada producto v a los
totzles generales. S| todo se encuentra en orden, presione el
hﬁn‘m. Se guardara movimiente en el sistema y
se abrird una ventana con un doc rnenl:u PDF correspondlente

al comprobante del movimiento. & comprobante se parece al
sigulente:
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Este documento es el respaldo del ingreso v puede ser imprese
o guardadeo. El movimiento es identificade por un ndmerg dnico
2y el sistema llamado “Correlativo de Documento”, que en
ste ejemplo es el ndmero 6521, Este numero puede ser usado
35 adelante para referenciar el documento en otres
CpEraciones,

ada tipo de movimiento puede cambiar algunos datos &
ingresar en el formulario presentado por el sistema, pero el
pcionamiento basico es el mismo para todos los tipos de
gvimiento. La dnica diferencia se da en el caso de los
gvimlentos de salida que incluyen productos con lote ¥ fecha
de| vencimiento. En este caso cuando se estad digitando la un
edicamento al momento de egregar el producto al
gvimiento el sistema mostrard una pentslla para
confirmar/modificar el lote desde e cual s2 estd sacando el
producto. La pantalla es como |a siguiente:

|
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En la pantalia se muestran los -l-- con stock disponible. El
sisterna propone sacar la cantidad desde los lotes con fechas
mas antiguas, pero el usuario p pdu modificar la uesta,
Para terminar el ingreso debe presionar el hutun% 51

desea cancelar el ingreso presiong el botén

Submen( Valida Documentos: Opcion que permite valldar
los documentos digitados en el sistema, Esta opcion estd
restringida a los usuarios con perfil de control de existencias,
Al ingresar a la opcidn se muestra una pantalla inicial de
bisqueda del documento a validar, La pantalla es la siguiente:

Sae digita el correlativo del documento a validar y luego se

presicna el boton . Aparecerd una pantalla con el
documento a validar y sus datos:

.......

los datos del movimiento
ral). §1 algln precio esta

El usuario de control debe revi
(productos, precios vy total g
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inporrecto puede hacer clic sobre el codign o nombre de
products para cambiarlo. Aparecerd la sigulente pantalla;

dEE digitar el nuevo precio unitario v luego presionar botén
sl LSl | S) desea cancelar la operacién presione el botén
el . El sistema mostrara nuevamente la pantalla de
2lidacien de documento.
Puede que el total general del documento no coincida con el
glor total de |a factura por la transformacidn a precios unitario
cdn IVA. En este caso se puede presionar €l boton EEEES
que mostrard una pantalla para ajustar el valor total del
novimiento desde -99 a 999 pesos. La pantalla es & siguiente:

# digitan los pesos a ajustar y se presiona el boton BT

: desea cancelar el ajuste presione al botdn =5 para cerrar
3 ventana.

desea cancelar la validacion presiona el botﬁqm

Para validar el movimiente presione el boton BEELEEN, Se
mpstraré un mensaje indicendo que el movimiento fue validade
v |uega el sistema mostrard la pantalla inicial del subment.
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Si desea agregar un tipe de documento presionar el botdn

ST

-1 5i desea modificg 3r un tpo de documento
existente ha-;aa clic el cidige o descripcién del movimiento. En
ambos cases aparecera una pantalla como la que sigue;

Submend Desvallda Documento: Opcidn gue permite
desvalidar los documentos digitagos en el sistema. Esto es
posible de realizar siempre vy cuan io el documento pertenezca
a un pericdo abierto (periode actual de trabajo). Mo se puede
desvalidar documento de periodos cerrados. Esta opcidn esta
restringida a los usuarios con pe il de control de existencias,
Al ingresar a la opcidn se muestra una pantalla inicial de
bisqueda del documento a desvalidar. La pantslla es la
siguiente: |

e dliir_ﬂ el correlative del documento v se presiona el botdn

. Se mostrard una pantalla con el movimiento a
desvalidar:

cancelar la dﬂsvaliaclﬁn presione el bobtdn
. Bi desea desvalidar| el documento presiona el

Se desaa
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. El sistema mostrara la pantalla de Iniclo
g este submaen.

Submend Anula Movimiento: Opcion que permite anular un
1pvimiento Ingresado al sistema cuande se ha cometido un
rror de ingreso que no s& puede modificar (ejemplo: bodega

Se digita el correlative del movimiente a anular y se presiona

Se mostrarad una pantalla con el detalle
pantalla es coma la sigulente:

=1
El

Si desea cancelar |a anulacién presione el botén

ga anular el movimients presione el bo
ma retornard a la pantalla inicial de este submeni.
Submend Consulta Movimiento: Opcidn que permite
gnsultar un movimiento ingresado al sisteme. Esta opclon
_ restringida a los usuarios con perfil de digitador. Al
resar a la opcidon se muestra una pantalla inicial de
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bisqueda del documento & consultar, La pantalia es la
siguiente:

Se dil‘h el correlativo del movimignto v se presiona el botdn

. Aparecera una laira con el detalle del
movimiento consultado. La pantall | es como la siguiente:

Si desea reimprimir el comprobante dal mavimiente, haga clic
sobre el ico . Se mostrard el comprobante del

movimiento como el sigulente: I
ENTRADA DOMPRA & Provesdar
Cofwiativs Dosto. B521
Frcha Eniaide: FROATI Hors 1008
Basein AERATECREERNTS WoT Ferisde: 917800
Ercermia FIETE)  SOCOMAE S Faos Coniorres |
Tipe Dooie. FASTUSA r-:hl 2R
St m S M
Deparensicn
[Fredazma Viad [ Unidades | Wl Taiwt
T3 Facka'ver.
W LAPZBCOLCA Uk 119,000 SEH
CHCHEDEEORNT  PAPEL GELOFAN 33530 GW W PLESTS 5 (=] 1 iy, 530 178

Tomanin Comegda en > e 0| 138
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Submend Edita Documento: Opcidn que permite modificar
movimiente ingresade al sistema agregando o eliminando
productos al movimiento o camblands las cantidades y valor.
Solo 52 pueden modificar los movimientos que ne han sido
Iidaﬂnﬁ Esta opcion esta restringida a los usuaries con perfil
= digitador. Al Ingresar a la opcidén se muestra una pantalla
ial de blsqueda del documento a modificar, La pantalla es

3 sigulente:

e

nodificar y luego se presiona el botén AL
\barecers una pantalla con el detalle da movimiento a3
nodificar. La pantalla es como |a siguiente:

2 pueden mndiﬂmr Ins dal:::-s de encaberado del movimiento
proveedaor, tipo de documento, fecha de documento, numerg
g documento, nimers de compromisoe y ebservacion). Para
diﬂl.'-!t' In5 productos del movimiento presione el botdn

bl dhs Productors . Aparecera una pantalla como la

II

:- Julente:
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Se ingresa el codigo del producto, lote (en caso de
medicamento), fecha de wve 1 imiento (an caso da
medicamento), unidades ingresadas, tipo de envase, valor
unitario de cada envase. Con lo ahterior se mostrard el valor
unitario del preducto ingresade, |3 cantidad total del producto
ingresado y el valor total que debe coincidir con el valor del
documento (factura, guia, etc.). Luego se presiona el botdn

. El producto se agregana a la lista de productos del
movimienta. Si desea modificar un producto ya digitada, haga
clic en el cddigo o nombre del prodycto. Aparecerd una pantalla
camo la siguiente:

Podrd modificar las unidades el enkase y el valor del envase y
luego presione el botdn B I" - 5l desea eliminar el
producto del movimiento haga clicisobre al boton. . Elminar

Realizada |a madificacidn aparecera nuevamente la pantalla det
detalle de productos del movimien o,
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iando haya terminado de modificar los productos del

Tovimiente, presione el hnt&n. Valvera a la pantalla
ssumen de  maodificacion de movimilente. La pantallz es la
siguiente:

sta pantalla muestra el resumen de [os cambios realizados al

vimiento. Debe poner atencién a las cantidades digitedas de
ada producto y a los totales qenemles Si todo se encuentra
orden, presione el botsn 6@ T Se guardard |a
wdificacion del movimiento en el sistema y se abrird un
nsaje preguntande si quiere imprimir nuevamente el
gmprobante del movimiento, Si responde Aceptar se abrird
una ventana con un documento PDF correspondiente al
probante del movimiento con los cambios realizades. El
probante se parece al sigulente:

b st R
Bodhign LTI ma a1 Corswim i TF [ Toda Copleane_|
Feamriihe nEtETes BSGOTARGA
Dociz, PACTLRE Froun Doctn, 29001
im Ceamproniss 6
Ve, | Unchcan [re==y Toid
s S Fewia e
MMWEMWW:%_ 118,000 oo
|$mmmuunmnmm =3 EELE ki
| 128

ubmend Ajuste Saldo: Opcion que permite modificar un
o de uno o0 mas productos de una bodega. Esta opcidn asta
ringida a los usuarios con perfil de contrel de axistencias.,
Allingresar a la opcién se muestra |a siguiznte pantzlla:
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Se digita el codigo de la hndega I | tipo de ajusta (positive o
. Aparecerd |a

negativo) y se presiona el botd
siguientes pantalla:

Se ingresa el tipo de document
ajuste, el nimero del documento
una cbservacion (opcional). Parz

seran ajustados se debe presionar

Aparecera la sigulente pantalla:

Para agregar un producto a
preducto, las unidades a ajus

Modyrmonio

que estd respaldando el
la fecha del documento y
digitar los ductas que
el botd !

star, digite al codige del
ar, el

lote (en caso de
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icamentos). Luego presione el botd . H
ucto serd agregade a la lista de productos digitades como

%ﬁnmms} vy la fecha de vencimientc (en caso de
pn
enfla pantalla siguiente:

Si| desea agregar mas productos a ajustar, repita el

poedimiento anterior. SI desea madificar un producto ya
igitado, haga clic en el oodigo o nombre del preducto.
Apa antalla como Ia siguiente:

modifican las unidades, el lote y fecha de vencimiento y
luggo se presiona el botdn . 5| dasea cancelar la

ificacion presione el botd . El sistema volvera
pantalla de detalle de productos a ajustar.

Sl |desea terminar la digitacién de los productos & ajustar
resione el bulnnm . El sistema mostrara la pantalla
de|resume de ajuste come la sigulente:
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El usuarlo debe en este punto fe

correcto. Si tode astd en | den, presione el botdn
. El sistema almace > ard el ajuste y se abrird una

'uenl:ﬁna como la siguiente con el comprobante del ajuste:

isar gue los datos estés

Ajuste de Producias =

Corfateive Oncin, G344

Fecha Emtide 5053211 Hara 1718
Dodegn ARAETRORENTD o 28 Aezh CorkeETes
Tipo Dosta.  VEMQ "
Beasde m lahaDosts.  SSBASHE
Coasracids  AASTE FOR PERDDA.
Frofsm I Lz [FechaVen]  Ungeses |
437000 B LAFE BCCLON LMD GRUESD SH ConmaaR 1 || =

Este comprobante se puede imprifr
del ajuste.

ir o guardar como respaldo

Submeni Traspaso Bodegas: pdﬁn que realiza traspaso
de productos entre bodegas generando Iz salida y entrada en
forma automatica. Esta opclén estd restringida a los usuarios
con perfil de digitader. Al Ingresdr a la epcidn s& muestra la
siguiente pantalia:

Se ingr

asa la b
el hutﬁrfﬁ
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Aqui se ingresa el encabezado del movimients, centro de costo
al| que se cargara €l traspaso, tipo de documento, nY de

documento vy una observacién
resar los productos a traspasar haga clic en
. Aparecera una pantalla como la

digita el cédige del producto, lote (para el caso de
icamentas), fecha de vencimiento (para el caso de
icamentos), cantidad a traspasar y luego se presiona el
El producto se agregarda @& la lista de
productos del movimients como el la imagen siguiente:
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Para agregar mas productos al movimiento se rapite el
procedimiento anterior. Si desea modificar un producto vya
digitado, haga clic en el codigh ¢ nombre del producte.
Aparecerd una pantalla coma la siguiantea:

Se modifica la cantidad a traspasar

HohEicas Si dm mnmar
presionar el (Elg
de digitacién de productas del mavimiento de traspaso.
Cuando halla digitado todos los| productos Incluides en el
movimiento, presione el botd e, El  sistema
mostrard la pantalla de resumen|de movimiento de traspaso
entre bodegas. La pantalla es comi |a sigulente:

¥ luego se presiona el botdn
la maodificacién se debe
Jsterna volverd a la pantalla
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este punto =se debe verificar que los producios vy las
cantidades estén correctas. S| tedo esté en orden presione e
htgn _ GrABAr | Eete guardara el movimiento de traspasc
¥ Be abrird una ventana con los comprobantes de salida y
eritrada de cada bodega. Los comprobantes son similares a los
siguientes:

SALIDA TRAEPASD ENTRE ESTARLECIMIENTOE
Coavalative Dooto, 8581
Fachs Brdelin: JEO42043 Moo DSE3D
Bidega frip  ABASTESRMIENTD Comslictec ¥* 122

Tippboste.  MEMD Faahn Dapin,  FRO4E0E

Dot HE 13

Ohkanaden
[ Merdm b [ Uridsgen
[T IEENAAE  LAPE BIC.LR, LARDG GRUEED 58 COPTIZRAR uH 038

ENTRADA TRASPAED ENTRE ESTABLECIMIENTOS

Corratative Dizcls. S4E2

Fecte Emisidn: 280420 Hem O30
S i N & Resbi Coavnemee

Facha Cosis, 32047013

il Limdgias
I |

o5 comprobantes se pueden imprimir o guardar pues son el
paldo de |la digitacion del movimiento an el sistema. Al
rrar la ventana de los comprobantes, el sistema mostrard la
ntalla de Inicio de este submend.

end Traspaso Establecimientos: Opcion gue realiza
tracpaco de productos entre bodegas de  distintos
stablecimientos generando la =slida v entrada en forma
matica. Esta opcidn estd restringlda a los usuarios con
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perfil de digitador. Al ingrasar :

: la opcion s& muestra la
siguiente pantalla:

Se ingresa la bodega de arige (salida) el codigo de
establecimiento de destino y la bodega de destino (entrada) y

luego se presiona el botonElehsesslutl Aparecerd una
nantalla como la sigulenta: |

Aqui se ingresa el encabezado del movimlenta, centro de costa
al que se cargara el traspaso, lipo de documento, n® de
documento, fecha del deocumente y una observacion
(opclonal). Para ingrasar los produttos a traspasar haga clic an
el .Apur&una pantalla como la

siguiente:
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e digite el codige del preducto, lote (para el caso de
nedicamentos), fecha de wvencimiento (para el caso de

- Immnﬂtnsii cantidad a traspasar y luego se presiona el

El producto se agregara a la lista de
productos del movimiento como el la imagen sigulente:

a agregar mas productes al movimiento se repite el
cedimiento anterior. Si desea meodificar un producto ya

igitado, haga clic en el codige o nombre del producte.
\parecers una pantalla coma la sigulente:
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Se modifica la cantidad a traspasar
. 5} desea cancelar
presionar el boténMERETEM, E| g
de digitacidn de productos del ma
establecimientos.
Cuandao finalice la digitacién da Ige Hro-rh.lr:tus incluidos en el
movimiento, presione &l I . El sistama
mostrard la pantalla de resumen de movimiento de traspaso
entre establecimientos. La pantaliales como la siguiente:

luego se presiona | botdn
la modificacién se debe
stema volverd g la pantalla
vimlento de traspaso entre

S | e - e ] Al

En este punto se debe verificaf que los productos vy las
cnnl:idadas ectén correctas. Si todp estd en orden presione el

Grabar " Esto guardard el movimiento de traspaso
entre Embledmmntnﬁ y s2 abfrd una ventana con log
comprobantes de salida y entrada de cada bodega, Los
comprobantes son similares a los slguientes:




DIRECCION SERVICIO DE SALUD MAULE Lildis 105

DEPARTAMENTD LOGESTICA ¥ ADMINISTRACION INTERMA Eacha t Octubire de 2022

BdANUAL DE FROCEDIMIENTOS ABASTECIMIENTO DIRECCION DE Pagina

SERVICHD DE SALUD MALLE 113

EALIDA TRASFASD ENTRE ESTABLECIMIENTOE
Corralativa Docto, 6381
Fachar Bradeidn: SETRGTHD  Hoes 10004
ABARTECIVMIENTO Comelaties M* 138 Foaclbd G wlaeres
SEETO RALLID CLERCT
BO0EGA OF TRANSTTO
CONTARE OO
SR Facha Cocic. 3013

214 Vars misn [ Unrdedas
AFID DACOLOR LARGT GRUESD SN CORERIGhaR Ut ]

ENTRADA TRASFASD ENTRE ESTAELECIMIENTOE
Conelativo Docio. BEE2
Fecha Erninlén: 2805400012 Hoew 1002

S| Srigen DIRECCIOH OE RaLLD Coifpleitin ¥ T Asciy Sardzerm
GodepmDrig.  AOASTECIMENTO

Bodepn Dme.  BOOESS OF TRANSTS Facha Docin. MRS

Tiod Deéscir. RELE Do B |

Strprvemon

FrethotoLoiciFocn Manomisnis Med. L ideden
CADIODOODOAE  LAFTT ACOLDR LARGE GRUEERD Sk COMEISHAR L 1006

Estos comprobantes se pueden Imprimir o guardar pues son el
raspaldo de la digitacién del movimiento en el sistema. Al
carrar la ventana de los comprobantes, el sistema mostrara la
pantalla de inicio de este submend.
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El sistema ofrece una amplia gamé de informes. Cada informe
presenta una pantalla iniclal para especificar criterios de
filtrade de la Informacion y fundionan de la misma manera vista
anterlormente en otras apciones del sistema. A continuacién
se presentard una breve resefia de cada Informe.

Submend Kardex Abastecimiento: Informe que muestra &l

Kardex con los rnnulmimtm realizados por productos de las

Se ingresa el codigo de bodega, |el codigo del producto y el
periodo desde v hasta, Luego sa i&fnm el batan w
Aparecerd el Kardex del prod como en la sigulente
pantalia:

Si se hace clic sobre alguno de las
acceso al detalle del movimiento o4

25 de documento, se tendra
o en la pantalla siguiente:




Edicitn L]
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Submend Kardex Contabilidad: Informe que muestra &l
4 rdex ¢on las mevimientos realizades por productos de las
bodegas de abastecimiento. Esta opcidn estd disponible para
los usuaries con perfil de control de existencia. Al ingresar a la
opcién se presenta la siguiente pantalia:

Ingresa el codigo de bodega, el cédige del pw
griodo desde y hasta, Luego se presiona el botan

recerd el Kardex del producto como en la siguiente
gntalla:




&1 s& hace clic sobre alguno de log numero de documento, se
tendra acceso al detalle del movimiento como en la pantalla
siguignta:

Submenld Movimientos Anulados:
correlativos de los movimientos que fuerg
con perfil de digitador.
Submend Stock Actual: Informe que muestra los stock actual y
precios por productos y totales generales por bodega segin los filtros
de entrada al informe. |

Submend Consumo Centro de Costo Informe gue muestra el
consumo por centro de costo segln lgs movimientos de salida
realizados en el sistema.

Submen( Consolida Centro de Costo; Informe gue muestra un
informe consolidado con los gastos por centro de costo.

Submeni Stock x ftem Presupuestarip: Muestra el stock total de
las bodegas por productos ascciados a un {mm prasupuestario.
Submeni Documentos Emitidos: Informe gque muestra los
correlativos de los documentos ingresadgs al sistema en una fecha
detarminada. |
Submenii Documentos no Validados: Informe que muestra los
correlativos de los documentos no validadps por bodega.

forme gque muestra los
anulados por los usuarios
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Submenfi Programacién: Informe que muestra los consumos
promedig per producto en un periodo especifico segdn los movimientos
de salida|de las bodegas.

Submenii Programacion (Compras): Informe gue muestra los
consumos promedio per producto en un periodo especifico segin los
tos de entrada de las bodegas.

Submenfi Programacion CENABAST: Informe que muestrs los

especifico segin los movimientos de salida de las bodegas.
Submenfi Productos sin Movimientos: Informe que muestra los
praductas que han estado sin movimientos durante una cantidad de

Submenil Productos Creados: Informe que muestra los productos
creado en el sistéema en un rango de fecha espadcifice.

Productos Inventariables Entregados: Informe que
s productos Inventariables entregados en un rango de fecha
do.

Submenti Busca Documento: Informe que permite buscar
documentos que cumplan con los filtros especificados,

Submenti Documentos x Proveedor: Informe gue muestra les
movimientos de entrada ingresados por proveador.

Submenl Exportar Kardex a Excel: Informe exporta los
movimlentos de un producto del Kérdex de abastecimiento a Excel en
un ranga de periodos.

Submenii Stock Maximo y Minime: Informe que muestra los
praductos gque estdn sobre el maxime o minimo permitides en una
bodega,
Submeng Stock a un Periodo: Informe que muestra el stock
histdrico de un producto en periodo determinado.

Submenu Movimientos Anulades: Informe gque muestra los
movimientos ingresados en un rango de periodes de una bodega por
usuario,

Subment Stock x Lote: Informe gue musstra el stock por lote v
fecha de vencimiente de los praductos de una bodega.

Submeng Informe de Vencimientos: Informe gue muestra =l stock
de los productos que venceran a una fecha determinada de una
bodega.
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