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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del Hospital de Curicd, tiene como
propdsito entregar, en forma ordenada v sistemética la informacidn bisica del
funcionamiento de Iz organizacion, de tal manera gue sea un medio para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones asignadas.

Este documento es una guia para familiarizarse con los diferentes procedimientos que se
realizan en la institucién. Su consulta permite identificar de manera clara los procesos, las
funciones y responsabilidades que poseen cada uno de los funcionarios que la conforman v
evitar |la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién; v entregar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Es un documento formal que permite estandarizar vy sistematizar las actividades de una
organizacidn. En él se describen los procesos, subprocesos y etapas a través de un flujograma
y de formularios que permiten mejorar su comprensién para todos los funcionarios
pertenecientes al drea.

El objetivo consiste en levantar y describir los principales procedimientos de la entidad, de
modo que sea posible sistematizar y estandarizar las actividades realizadas. Para ello se han
utilizado diferentes herramientas para la recopilacidn de Informacién necesaria para el
levantamiento de los procedimientos tales como: entrevistas personales, reuniones con los
Jefes de cada Unidad y Departamentos, recopilacién de documentos e informes anteriores
relacionados con el tema.

Un Manual de Organizacién y Procedimientas permite a la institucion tener un control tanto
interno como externo. De modo que permita revisar los procesos y generar una mejora
continua a través del redisefio de procesos, conciliacién de brechas de personal o recursos,
reasignacion de funciones, entre otras soluciones.

En esa misma linea, se encuentran las siguientes ventajas:

& Permite conocer el funcionamiento interno de |z unidad y las tareas que realiza.

» Apoyar el proceso de induccién, reinduccién y orientacién del funcionario.

* Permite conocer, analizar y revisar los procedimientos ejecutados en |3 unidad.

s Permite establecer un sistema de informacidn o bien modificar el ya existente.

* Permite determinar en forma mds sencilla las responsabilidades y roles
administrativos y funcionales.
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MODELD DE SALUD INTEGRAL FAMILIAR Y COMUNITARIA

El Modelo de Salud integral Familiar y Comunitaria, ha sido definido come “El conjunts de
gcciones que promueven y faciiitan la atencidn eficiente, eficazr y oportuna, gue se dirige mas
gue al pociente o la enfermedad comp hechos aislodos, o las personas consideradas en su
integralidad fisica y mental, como seres sociales pertenecientes a distintas familias y
comunidades, que estdn en permanente proceso de integracidn v adoptocidn o su medio
ambiente fisico, socigl v cultural”,

El modelo, en lo esencial, describe las condiciones que permitan satisfacer las necesidades y
expectativas del usuario respecto a mantenerse sano o saludable, mejorar su estado de salud
actual (en caso de enfermedad), ello mediante el logro de los objetivos nacionales de salud y
el fortalecimiento de la eficiencia, efectividad y eficacia de |as intervenciones, en un contexto
de paliticas publicas de fomento y promocion de la salud de las personas y comunidades,
acorde al mejoramiento de determinantes sociales de la salud: educacién, vivienda,
recreacion entre otros.

Principios del Modelo de Atencidn Integral de salud familiar y comunitaria

1. Centrade en las personos: Considera las necesidades y expectativas de las personas v
sus familias, desde su particular forma de definirlas y priorizarias, para lo cual se debe
establecer un modelo de relacién, entre el equipo de salud, las personas, sus familias y
la comunidad, basado en la corresponsabilidad del cuidado de la salud vy enfatizando
en los derecheos y deberes de las personas, tanto del equipo de salud como de los
usuarios. El eje del proceso de atencidn estd centrado en las personas, "en su
integralidad fisica, mental, espiritual y social”. La persona es asi, vista como un ser
social perteneciente a una familia y una comunidad, en un proceso de integracién y
adaptacion al medio fisico, social y cultural,

2. Integralidod: El concepto de integralidad, ha sido definido desde al menos dos
aproximaciones complementarias, una referida a los niveles de prevencién y la otra, a
la comprensién multidimensional de los problemas de la personas. Es una funcidn de
todo el sistema de salud e incluye la promocion, prevencidn, curacidn, rehabilitacidn y
cuidados paliatives. Implica que la cartera de servicios disponibles debe ser suficiente
para responder a las necesidades de salud de la poblacién, desde una aproximacion
biopsicosocial-espiritual y cultural del ser humano. Considera el sistema de creencias y
significados que las personas le dan a los problemas de salud y las terapias
socialmente aceptables,
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3. Continuidad del cuidado: La continuidad de la atencién se puede definir desde |z
perspectiva de las personas que se atienden, corresponde al grado en que una serie de
eventos del cuidado de la salud, son experimentados como coherentes y conectados
entre si en el tiempo. Desde la perspectiva de los Sistemas de Salud, corresponde a la
continuidad clinica, funcional y profesional. La continuidad del cuidado, significa
brindar y resguardar el cuidado en distintos escenarios desde el domicilio a los centros
hospitalarios.
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I HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CURICO
1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen del hospital 5an Juan de Dios de Curicd se remonta a la mitad del siglo XX, el
establecimiento funcionaba en la esquina de las calles O"Higgins y San Martin.

El cuidado del hospital se encomendd en 1882 a las hermanas de la caridad, en sus inicios este
solo atendia hombres, dejando vulnerables a las mujeres que requerian cuidado en ese
entonces. Ante este problema latente, una junta de beneficencia de sefioras logré establecer
urn rudimentario Hospital de Mujeres, el cual se utilizaba como Lazareto en tiempos de
epidemia.

En el afio 1973 se construyd un nueve edificio, poco tiempo después del incendio de 22 de
febrero de 1971. El siniestro destruyé gran parte de la antigua planta fisica que prestaba
servicios desde 1863,

El establecimiento fue dirigido desde 1990 hasta 1999 por el médico pediatra Norman
Merchak; desde 2000 por el médico obstetra Carlos Rojas Urquiza, entre el 2013 y 2014 por el
obstetra Luis Apara Manzur. Desde el 2014 3 la fecha, el Hospital de Curict es dirigido por el
Dr. lorge Canteros Gatica, con una amplia trayectoria meédica y experiencia en la gestign de
personas y equipos de trabajo.

El afio 2010, el pais fue azotado por un terremoto de gran magnitud, lo que pravoca gue el
hospital experimente serios dafios en infraestructura, por lo cual el edificio principal de cinco
pisos fue demelide.

En julio de 2015 se inicia el proceso de licitacion para la construccion del nuevo hospital de
Curicd, cuyas obras dieron comienzo a mediados del afio 2016. Se espera que para el afio
2020 comience su puesta en marcha.

El proyecto de construccion del nuevo Hospital contemplard mas de 100 mil metros cuadrados
construidos (102.930 m2), 7 niveles y 2 subterrineos. Los dos primeros pisos serdn para
atencion clinica ambulatoria y cerrada; el tercero serd un piso mecanico; los tres siguientes,
para Hospitalizacidn; y el séptimo, para Helipuerto vy recintos técnicos. Contard con 400
camas, lo que aumentard en alrededor de 2,5 veces la capacidad de camas exlstentes en la
salud publica de Curicd, pues el actual Hospital de Emergencia tiene aproximadarmente 260
unidades. El proyecto contempla 87 boxes y 12 Pabellones: 7 Quirtirgicos, 2 Pabellones de
Urgencia, 3 para Cirugia Mayor Ambulatoria y 5 salas para parto integral.
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i3 CARACTERIZACION DEL USUARIQ

La Regién del Maule estd conformada por 4 provincias, subdivididas en 30 comunas, se
encuentra en el corazon de la zona central de Chile. Es una gran zona agricola nacional, dénde
destacan las operaciones industriales asociadas a esta actividad.

La poblacién estimada para el afio 2017 de la Region del Maule es de 1.057.533 habitantes,
concentrandose la mayor poblacién en la Provincia de Talca con un 42%, seguido con un 27%
por Ia provincia de Curicd, con un 26% Linares y un 5% Cauquenes.

La provincia de Curicé con sus 283.899" habitantes estd compuesta de 9 comunas; Teno,
Curicd, Romeral, Rauco, Molina, Sagrada Familia, Hualafié, Vichuguén y Licantén,

En la comuna de Curicé se encuentra el Hospital San Juan de Dios, el cual es un
establecimiento de alta complejidad, por los servicios que presta a toda la comunidad y por la
cantidad de usuarios que demandan atencidn.

La poblacién proyectada de la provincia de Curicd por rango etario y sexo se describe en las
siguientes tablas:

Poblacion por Rangn Etano - Provinca

e Honpd Efatio 215 LT 20T 20H° 30
Menores de 15 55.278| 55.104| 55.098| 55.126| 55.167
15-59 184.494 | 184,582 | 184.330 | 183.860 | 183.191

60 afios o mds 44.137| 45.877| 47.663| 49.509| 51.389
Fuente: INE (http://www.ine.cl/canales/chile_estadistico/familias/demograficas_vitales.php)

Pohlacion por Sexo- Provincia

Hombres 141.907| 142.635| 143.306| 142.921| 144.470
Mujeres 141.992| 142.928| 143.785| 144574| 145.277

Fuente: INE {http://www.ine.cl/canales/chile_estadistico/familias/demograficas_vitales.php)

La poblacién proyectada por comuna se presenta a continuacion:

! Fuente: INE, Proyeccidn actualizada, htto:
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Poblatidn porc Cotfitina

2U10G el Y/ 2015

Curicd 145.344 | 146.612 | 147.820| 148.959 | 150.024
Maolina 42.409| 42531| 42.632| 42.712| 42.767
Teno 28.591| 28661| 28.729| 28.781| 28.809
| Sagrada Familia 19.596 | 19.655| 19.696| 19.734( 19.751
Romeral 15.234| 15.351| 15.459| 15.559| 15.663
Hualafié 10230 10.204| 10.182| 10152 10421
Rauco 10.115| 10.182| 10.250| 10.303| 10.358
Licantén 7.253| 7.249| 7.227| 7.210| 7.188
Vichuguén 5.127| 5.118| 5.096| 5.085| 5.066

TOTAL 283899 | 285.563 | 287.091 | 288.495 | 289.747
Fuente: INE (http:/fwwwine clfcangles/chile estadisti : pi/demograficas vitale

Dado que la actividad econdmica de la regidn se centra en el sector agricola, es importante
considerar la ruralidad con la que cuenta y el nivel de pobreza de sus pobladores:

Ruralidad - Reglon

2012
Urbano 677.833 [67%) £91.094 (68%) 708.228 (68%) 732.927 (68%)
Rural 327.452 (33%) 329.736 (32%) 334.761 (32%] 345.275 (32%)

Fuente: Anuario Estadistico 2014, SSMaule

Pobreza ¥ Ruralidad™ Region

Pohre Htrémﬂ Pobre No Extremo Mo Fobre

Urbana 11.910 (5,74%) 30277 (14,59%)|  165.327 (79,67%)
Rural 7.125 (8,14%) 16.862 {19,27%) 63.500 {?1,59961
TOTAL 19.035 (6,45%) A7.130 [15,93‘“1 223.827 177.5?%]

Fuente: Anuario Estadistico 2014, S5Maule

Nota: Se entiende por Pobre Extremo a la poblacién que vive con menos de $36.049 mensual
por persona en la zona urbana y menas de $27.778 en zona rural. Por otra parte, Pobre No
Extremo es la poblacién gue vive con menos de $72.098 en zona urbana y menos de 548.613
en zona rural.?

El conocimiento de las principales causas de muerte permite enfocar los esfuerzos al
tratamiento y prevencion de las dolencias y enfermedades con mayor impacto en la

1 http://cbservatorio.ministeriodesarrollosocial.gob.cl/casen/casen_def_pobreza.php
i5
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martalidad. En la tabla siguiente y en el Grafico 1 se puede apreciar que Tumores Malignos y
Enfermedades del sistema circulatorio son las principales causas de muerte en la Region del
Maule, superando con creces a todas las otras posibles causas.

Nurniero en

Proncipales causas de muerte en'la Region del Malle

e ehErafico

1 Ciertas enfermedades infecciosas y parasitarias

2 Tumaores (neoplasias)

3 Enfermedades endocrinas, nutricionales y metabdlicas

a Trastornos mentales y del comportamiento

5 Enfermedades del sistema nervioso

B Enfermedades del sistema circulatorio

7 Enfermedades del sistema respiratorio

8 Enfermedades del sistema digestivo

9 Enfermedades del sistema genitourinario
10 Ciertas afecciones originadas en el periodo perinatal

11 Malformaciones congénitas, deformidades v anomalias cromosdmicas
12 Sintomas, signos v hallazgos anormales clinicos y de laboratorio no
clasificados en otra parte
13 Causas externas de mortalidad
14 Resto de causas

Fuente: INE (hito:

m T _ii-is_ P — — —_ o — ey —
1589
1500 -—
1000 —
705
| s00 — 32l -
| 115 W . e 130 95
¥ ¥ 7 8 9 10 11 12 13 14

Fuente: Elaboracién Propia
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La produccién del hospital el afio 2016 en las distintas atenciones y servicios que realiza se
resumen en la siguiente tabla:

1= Tipo de Atencion 2016 _
Consultas 124 482

Atencion de Urgencia 78.233
Intervenciones QuirGrgicas 14.993
Atencion Hospitalizacidn 13.684
Partos 3.259
Exdmenes 2.056.887

Fuente: Elaboracién Propia

14. VISION HOSPITAL DE CURICO

“Ser un centro de salud lider en atencion integral, segura y de calidad para todos los
usuarios”.

1.5. MISION HOSPITAL DE CURICO

“Somos un centro de salud, asistencial docente, articulado en red, que otorga servicios de
calidad certificada, con personal comprometide y empatico, atendiendo las necesidades
de nuestros usuarios, a través del mejoramiento continuo de procesos y gestién de
recursos.”

1.6. VALORES INSTITUCIONALES

v" Compromiso: Trabajamos con vocacién y esmero por alcanzar la calidad vy
seguridad en cada una de nuestras acciones, asumiendo una actitud de
permanente entrega y solidaridad.

¥ Empatia: Nuestro trabajo reconocerd a las personas como ser Unico e importante,
con énfasis en el buen trato, hacienda nuestras las necesidades de salud de los
ustarios.

¥" Vocacion de Servicio: Trabajamos dia a dia por hacer las cosas bien y con
transparencia. Asumiendo la importancia de nuestra labor y los beneficios que
genera a las personas.

i7
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17. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL HOSPITAL DE CURICO

Los objetivos estratégicos entregan un nivel de detalle mayor respecto a la estrategia del
Hospital, permitiendo darle un rumbo al trabajo. De este modo, se identifican en torno a los
temas estratégicos.

Temas Estratégicos

Los temas estratégicos son objetivos generales que permiten englobar en una linea los
objetivos institucionales en la consecucidn al logro de la Misidn y Vision. Para el Hospital de
Curica, éstos son:

» Fortalecer Gestion de Procesos: Se busca generar una mejora continua de los
procesos internos, a modo de lograr eficiencia operacional para lograr oportunidad en
la atencidn, calidad de los servicios, seguridad, y use eficiente de los recursos. Asi
también, se busca apoyar la mejora de los procesos a través de la mantencion y
renovacion de equipos e infraestructura.

» Fortalecer la Gestion Clinica: Persigue mejorar directamente los procesos internos de
los servicios clinicos del hospital, manteniendo altos estindares de calidad vy
seguridad, asi como mejorar los tiempos de atencidn v el trato a nuestros usuarios.

= Fortalecer Relacidn con la Comunidad: Se busca generar estrategias de comunicacion
con la comunidad, con los Usuarios y Beneficiarios del Hospital, 2 modo de contener,
infarmar y educar en el uso correcto de |s Red de Salud, prevencién de enfermedades
y diagndstico oportuno.

Objetivos Estratégicos

Basandonos en fa literatura de Kaplan y Norton (2004), los objetivos se distribuyen a lo largo
de cuatro perspectivas de acuerdo a la funcidn gue tienen. De este modo, la base es la
Perspectiva de Aprendizaje y Desarrollo, la cual incorpora objetives relacionados con el
Personal, recurso clave del Hospital, y los Sistemas de Informacién. Sustentado en lo anterior,
viene la Perspectiva de Procesos, ddnde ocurre |3 aperacion del establecimiento, la realizacidn
de las prestaciones y mejorias para el apoyo y optimizacion del trabaje, tanto en oportunidad
come en calidad, seguridad v eficiencia en el uso de recursos. A continuacién, la Perspectiva
Financiera se sustenta en aquellos procesos que permiten mejorar la eficiencia en los
servicios, disminuyendo costos, asi como en aquellos que permiten mejorar el control de
costos. Finalmente, la Perspectiva de Satisfaccién Usuaria conecta los objetivos previos con el
cumplimiento de la Misién.

18
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A. Perspectiva Aprendizaje y Desarrollo

Disponer de informacidn atil, confiable y oportuna,

Contar con personal suficiente, altamente capacitado y con las competencias
regueridas.

Mantener clima laboral favorable,

Fortalecer y optimizar rol de campo clinico.

B. Perspectiva Procesos Internos

Mejorar acogida y trato al usuario.

Mantener la calidad de institucidn acreditada.

Optimizar los tiempos de resolucion clinica.

Lograr una dptima coordinacidn con la red de salud.

Optimizar procesos de apoyo disgndstico y terapéutico,

Mejorar de manera continua los procesos internos.

Maximizar la recuperacién de ingresos propios.

Contar con equipos e infraestructura conforme a carters de servicios
actualizada.

C. Perspectiva Financiera

Optimizar costos operacionales.
Mantener sustentabilidad financiera.

D. Perspectiva Satisfaccidn Usuario

Usuaria Fortalecer la imagen y reputacion institucional en Ia ciudadania.
Mejorar la percepcidn de los procesos vinculados a la atencidn clinica.
Mejorar condiciones del entorno.

Aumento de satisfaccién usuaria.

19



E HOSPITA
“» CURICO

SERVICID DE SALUD MALULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

1.8.  ORGANIGRAMA HOSPITAL DE CURICO

i

i3

Subdirecdon de Gestidn
da lai Perwonas

Subdereccan Subdireccon de Apoyoa
Administrativa la Gestion Asmstenaal

Sabdireccion de Subdireccaon de Subdireccién de Gestion

(peradones Gestion Asistencial del Cuedads

CODIGO: SAD-ABA
FECHA: NOVIEMBRE 2018
VIGENCIA: 5 Afios
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1.8 OBJETIVOS GENERALES DE LAS SUBDIRECCIONES

El Objetivo General de cada subdireccidn presenta el propdsito basico hacia el gue apuntan las
actividades de la misma, describe lo que realiza a grandes rasgos y como apoyard a la Misidn y
Visidn del Hospital.

Detalla lo que se pretende hacer y se concatena con los objetivos especificos y metas
perseguidas, y las estrategias para lograrlos.

1.9.1. Subdireccidn de Gestion Asistencial:

"Gestionar el trabajo clinico asistencial docente con estdndares de seguridad, oportunidad,
eficiencia, profesionalismo, conforme al perfil biopsicosocial de nuestros usuarios, articulado
en red y haciéndose cargo de la proyeccién de la demanda sanitaria y de los objetivos
institucionales”.

1.8.2. Subdireccidn de Gestion del Cuidado:

“Gestionar los cuidados al paciente con profesionalismo en un entorno asistencial docente, 2
fin de gue estos sean oportunos, eficientes, continuos, personalizados, seguros, cercanos y
accesibles para el usuario, familia y comunidad, contribuyendo a alcanzar los objetivos
institucionales”,

183, Subdireccidn de Apoyo a la Gestidn Asistencial:

“Gestionar los recursos humanos v técnicos disponibles z fin de apovar, contribuir v facilitar la
actividad asistencial de |a Institucién mediante Ia prestacion de servicios de apoyo oportunos,
eficientes y de calidad para aportar al logro de los objetivos institucionales”.

1.8.4. Subdireccidn Administrativa:

“Gestionar el uso eficiente de los recursos financieros de forma oportuna y eficaz,
garantizando el cumplimiento normativo de los procesos para alcanzar los objetivos
institucionales”.

CODIGO: SAD-ABA
FECHA: NOVIEMBRE 2018

VIGENCIA: 5 Afios
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1.9.5. Subdireccion de Gestidon de las Personas:

“Gestionar la administracidn de las personas, en un proceso de acompafiamiento continuo
que potencie el crecimiento v desarrollo de los talentos, con acciones que favorezcan la
calidad de vida funcionaria y permitan alcanzar los objetivos institucionales.”

1.9.6. Subdireccion de Operaciones:
“Gestionar los recursos de equipamiento, infraestructura y apoyo logistico, necesarios para

asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, incorporando el concepto de
innovacidn tecnoldgica permanente”.
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1.10. MAPA ESTRATEGICO HOSPITAL DE CURICO

De acuerdo al Analisis Estratégico, el cual muestra las necesidades y requerimientos del
Hospital para avanzar en el logro de la Misidn y Visidn, se elaboré un mapa que contiene los
objetivos estratégicos fundamentales, englobados en tres grandes Temas: Fortalecer la
Gestion de Procesos, Fortalecer la Gestidn Clinica y Fortalecer |a Relacidn con la Comunidad.

Vo -

Fuente: Elaboracidn propia
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2. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
2.1 OBIJETIVOS ESPECIFICOS DEL DEPARTAMENTO

Realizar compras, de acuerdo a la legislacién vigente de Compras Piblicas’, por medio del uso
eficiente de los recursos humanos y financieros, verificando el cumplimiento de las
proyecciones estimadas de gasto y consumeo, para dar respuesta a la constante necesidad de
bienes v servicios de la Institucidn,

2.2 ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO

Direccidn

Subdireceidn
Administrativa

Departaments de |
Abastecimiznto

[
PSS (SR

Unidad de Licitacién { Unidldde/‘_|

y Convenios Compras

Fuente: Elaboracion propia

. Legislacidn Vigente de Compras Pablicas: Decreto 250/2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

reglamento de la Ley 19,886 (Ley de Bases sobre contratos de administracién de suministros v prestacién de
servicios.
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23, RECURSOS DEL DEPARTAMENTO
2.3.1. Recursos Humanos

CANTIDAD JIORNADA TARORAL

lefefa del Departamento 18.834 1 44 horas
Comprador/a Plblico/a 18.234 2 44 horas
Oficial Administrativo/a 18.834 1 44 horas
Oficial Administrativo/a Empresa Externa 2 44 horas
Secretariofa 18.834 1 44 horas

2.3.2. Recursos de Infraestructura

METROS
NOMBRERECURSD SUBPROCESD [targo x ancho | COMPARTIDA CANTIDAD
aprox)
Oficina Uso administrative 7x5 NO 1
Sala de Reuniones Uso administrativo 5x4 NO
Oficina de Jefatura Uso administrativo 25x4 NO 1
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2.3.3. Equipamiento
2.3.3.1. Bienes Muebles

NOMBRE DEBIEN MUEBLE CANTIDAD
Computador 7
Impresara 2
Anexo telefénico 5
Escritario 11
Mesa 2
Silla 25
Estante 12
Pizarra 1

2.2.3.2. Equipos Especificos

NOMBRE EQUIPAMIENTO MARCA SUBPROCESO CANTIDAD

Impresian de documentos asociados
Iimpresera Multifuncional (Arrendada) Kyocera a las actividades propias del 1
Departamenta,
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2.4, FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO

e Cotizar, licitar y comprar bienes y servicios solicitados por la Central de Distribucidn, el
Centro de Responsabilidad de Pabellén y Recuperacién de Anestesia, y por orden del
Subdirector Administrativo del Establecimiento, guien valida las compras solicitadas por
los distintos Centros de Responsabilidad, Servicios Clinicos, Servicios de Apoyo,
Departamentos y Unidades.

* Gestionar y monitorear el Plan Anual de IE»::rm}:uras‘u de bienes y servicios de forma
trimestral.

 Realizar procesos de Licitacién” de bienes o servicios, de acuerdo a los requerimientos
planteados por los distintos Centros de Responsabilidad, Servicios Clinicos, Servicios de
Apoyo, Departamentos y Unidades, los cuales dependiendo del monto adjudicado,
podran tener asociada la firma del contrato, en caso contrario la Orden de Compra®
actuara como tal.

¢ Ejecutar requerimientos autorizades por el Subdirector Administrativa  del
Establecimiento, entre los cuales se involucran el Subtitulo 29 y licitaciones de mayor
impacto o transversal al Hospital.

* plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes yv/fo
servicios de cardcter referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar durante el afio
calendario.
® Ucitacion: Procedimiento administrativo de cardcter concursable, mediante el cual el establecimiento
realiza un llamadao piblico, convocando a los interesados para gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
rrupuﬁ‘tas de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mds conveniente,

Orden de Compra: Soliciiud escrita de determinados productos a un precio acordado y con ciertas
condiciones de pago y entrega. Se trata de una autorizacidn que el comprador eoncede 2 que le presenten
una factura por la compra de productos v/fo servicios,
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Z.5. CARTERA DE SERVICIOS

LOMBRADE BIENES

Clinicos
Pratesis
Endoprétesis
Osteosintesis
Ortesis
Traumatologia
Economata
Articulos de Escritorio
Alimentacidn
Vestuario
Combustible

Articulos de Aseo

Insumos para la produccién
{Caldera — Lavanderia).

Equipos

Articulos Eléctricos
Produccion Clinica
Produccidn No Clinica

HOSPITAL

“» CURICO

COMPRA DESERVICIOS

Clinicas

Personales Clinicos

Personales Mo Clinicos

Exdmenes

Servicios y Prestaciones Meédicas

Operaciones (Movilizacién)

Repuestos

Mantenimiento

Seguros

Patentes

Capacitacion

Cursas

Generales

Ohbras Civiles

Publicidad/Papeleria

28
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3. DESCRIPCION DE CARGOS
3.1.  JEFE/A DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTQ
3.1.1. PERFILDE CARGO

NEMBRE LERLARGD lefe/a Departamento de Abastecimiento

INSTITHEIGN Hospital 5an Juan de Dios de Curicd

LUBDIRECEION Administrativa

PERARTARTENTG Abastecimiento

No aplica

Subdirector/a Administrativo

Compradorfa Plblicofa, Oficial Administrativo/a, Secretario/a.

cm_-rml de Distribucidn, Juridica, Gestidn de Contratos, Finanzas, Servicios
LA BRGNS Clinicos, Pabelldn, Laboratoric, Economato, Oficina de Partes, Contabilidad,
Tesoreria, entre otros.

A QUECARGOSUPROGA No aplica

Comprador/a Piblico/a

Titulo profesional Universitaric de Administrador Pdblico, Ingentero Civil
Industrial, Ingeniero Comercial, o profesional del drea de [a Gestién con al
menas 10 semestres, otorgado por una Unlversidad Chilena o validada en
Chile de acuerdo 2 la legislacidn vigente.

Acreditacidn Vigente en Compras Piblicas

Experiencia profesional ne inferior a tres afios, en el sector piblico o
privade, en el drea de Abastecimianto.

3.1.2. OBIETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos y actividades del
Departamento, de acuerdo a normativas vigentes de Compras Piblicas y requeridas por
Direccian, que permitan coordinar las acciones del equipo de Abastecimiento.
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3.1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Velar por la eficiente gestion de la organizacidn interna del Departamento, de acuerdo
normas generales del establecimiento, a fin de mantener el normal funcionamiento de las
Areas Clinicas, Servicios Clinicos, Unidades de Apoyo, entre otros.

2. Liderar, monitorear y coordinar la gestién de flujos de trabajo propias del Departamento
de Abastecimiento, en base a los objetivos sefalados por la Direccidn, protocolos y
normativas de Compras Piblicas, que permitan mantener el continuo abastecimiento de
todas las Unidades/Servicios del Hospital y el normal desarrollo de sus funciones.

3. Establecer estrategias de compras, programaciones y optimizacién del trabajo operativo
del Departamento de Abastecimiento, de acuerdo a normativas vigentes de Compras
Publicas y objetivos institucionales, en pos de aplicar modelos eficaces de gestién, como,
por ejemplo, la mantencion de un Plan Anual de Compras real.

4. Establecer |a trazabilidad y mejora continua en materia de presupuestos de compras,
como de formacién de competencias vy habilidades del grupe de trabajo del
Departamento, mediante la gestion de flujos, a fin de contar con |z acreditacidn en
materia de Compras Publicas (Ley de compras y su Decreto).

5. Dirigir el Comité de Adjudicaciones cuando corresponda, de acuerdo a lineamientos
vigentes en el Establecimiento, con el propésito de generar un contrato de bienes o
servicios gue permitan una buena toma de decisiones.

6. Elaborar informes de gestion (semestralftrimestral) relativos a procesos generales o
especificos que sean requeridos para evaluar Iz trazabilidad en un perfodo de tiempo
determinado, a fin de mantener actualizadas las fluctuaciones y estadisticas de los
productos, coma la disponibilidad presupuestaria.

7. Velar por el cabal cumplimiento de dictdmenes, normativa vigente de Compras Publicas,
Ley 19.886 y su reglamento, Ley de transparencia, Ley de probidad, Ley del lobby, ley
19.880 vy Resolucidn 1600/2008 de la Contraloria General de |a Repiblica.

B. Asesorar administrativa y técnicamente al Director, equipo directivo e integrantes de la
comunidad hospitalaria que lo requieran en materias que sean de su competencia, que
permitan un adecuado funcionamiento de éstos.

9. Dirigir las reuniones técnicas con el equipo, que permitan coordinar y planificar el

trabajo, e informar sobre nuevos lineamientos o instrucciones desde ls Direccion del

Servicio de Salud Maule o bien la Direccidn del Hospital, manteniendo adecuados canales

de comunicacidn.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de gestién de personas de su Departamento

gue involucran: reclutamiento, seleccién, capacitacién, desarrollo organizacional, proceso

de calificaciones, y todas aquellas acciones necesarias para fomentar la calidad de vida
labaral de los funcionarios, de acuerdo a las politicas de gestion de personas del Servicio
de Salud Maule.

10
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11. Participar en todas las actividades que contribuyan a mantener una positiva relacidn
entre los funcionarios y la organizacidn, dentro del marco de las Politicas de Buen Trato.

12. Cumplir con otras actividades ademas de las definidas, que se encuentren dentro de |a
naturaleza de sus funciones, de acuerdo a lo que la ley sefiale o lo que instruya su
superior directo.

3.1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGOD
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES NO

RESPONSABILIDAD SOBRE USO DE MATERIALES/EQIUIPOS / MAQUINARIAS DE TRABAID St
RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESCS 8
RESPONSABILIDAD SOBRE RESULTADOS Sl
RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAJC DE OTRAS PERSONA Sl
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEJO ¥ CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION st
RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIONES PUBLICAS (USUARIOS, PROVEEDORES, si
AUTORIDADES, ETC.)
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEID, CONTROL, CUSTODIA DE DINERO, TITULOS O 51
DOCUMENTOS AFINES
CORRED ELECTRONICO INSTITUCIONAL L]
ANEXO TELEFONICO ]
ACCESOS
CELULAR INSTITUCIOMAL NO
OTRO: INDIQUE CUAL NO

32



.b HOSPITAL

® CURICO

SERVICIO DE SALUD MALULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTC DE ABASTECIMIENTO

3.1.5. SISTEMAS UTILIZADOS
Aquellos sistemas en los gue el cargo debe registrar y actualizar informacion.

SISTEMAS

RNLE
SIGGES

VIH

SURVIH

SICARS

SIRH

SIGFE

GRD

WinSIG

sis-Q X
PORTAL CHILE COMPRA b
UGCC

SISMAULE

ABASTECIMIENTO X
TRANSPARENCIA X
GDOC X
TRAMITE EN LINEA OIRS

OMEGA 3000

CHILE RAD |

OTROS: CAIG X
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3.2 PROFESIONAL DE APOYO COMPRADOR/A PUBLICO/A
3.2.1. PERFIL DE CARGO

NN BHED E E ARG Profesional de Apoyo Comprador/a Pablico/a

NN ST T L Hospital 5an Juan de Dies de Curicd

SURBIREECTEN Administrativa

MOEEARTANIENT G Abastecimiento

UNIDARNCESELCHON No Aplica

LERENPENCLA Jefe/a Departamento de Abastecimiento

SUBERVISIEGN Mo aplica

Central de Distribucidn, Juridica, Gestidn de Contratos, Finanzas, Servicios
Clinicos, Paballén, Laboratorio, entre otros.

e IR ERRGA lefefa Departamento de Abastacimiente

OUBETARGO [0S I A Comprador/a Publico/a

] Titulo profesional Universitario de Administrador Pablico, Ingeniero Civil
EEIROIAET N R ECN R AS Industrial, Ingeniero Comercial, o profesional del drea de la Gestidn con al
NVEEBEESTUDIGES menos diez semestres, otorgado por una Universidad chilena o validads en
Chile de acuerdo a |a legislacidn vigente.

Conocimiento en Software Office, Excel intermedio, Deseable con
Conocimiento en Compras Publicas (idealmente Acreditado vigente).

ERMEEINIEN FESSEEGMIC)S

Experiencia profesional no inferior a un afio, en el sector pablico o privado,
en el drea de Abastecimiento

EXRERIENCIAIPREVIA

3.2.2. QBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, gestionar, mantener e implementar procesos a favor del normal y continuo flujo
de abastecimiento, en base a lo requerido por las diversas Unidades/Servicios del Hospital,
con el objetivo de maximizar los recursos y de propender a la bisqueda de ahorro
econémico y sustentabilidad financiera.
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3.2.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Crear y mantener convenios vigentes, segin lo requerido por las distintas
Unidades/Servicios del Establecimients, que permitan conservar los insumos clinicos y
servicios operacionales, entre otros.

2. Entregar reportes y trazabilidades de las gestiones realizadas, requeridas por Jefaturs, a
fin de mantener el equilibric financiero segun lo planificado en la compra inicial.

3. Analizar y proponer mejoras continuas respecto a procesos y metedologias atingentes al
Plan Anual de Compras, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de éstos.

4. Mantener y actualizar carpetas digitales y/o flsicas, con todos los procesos que han sido
gestionados y elaborados por cada profesional, en base a requerimientos propuestos por
el Establecimiento, que permitan la mejora continua de éstos.

5. Trabajar en la elaboracion de procesos licitatorios segin lo solicitado por las
Unidades/Servicios del Establecimiento, logrando satisfacer las necesidades del
requirente en base a una compra puntual,

6. Participar en todas las actividades gue contribuyan a rantener una positiva relacidn
entre los funcionarios y la organizacion, dentro del marco de |as Politicas de Buen Trato.

7. Cumplir con otras actividades ademds de las definidas, que se encuentren dentro de la
naturaleza de sus funciones, de acuerdo a lo que la ley sefiale o lo gque instruya su
superior directo.
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3.2.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

At RESPONSABILIDADES DELCARGO SING
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES NO
RESPOMSARILIDAD SOBRE USQ DE MA‘!'EHIALES}E!]UIFGS! MAQUINARIAS DE TRABAID Sl
RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS 51
RESPONSABILIDAD SOBRE RESULTADOS sl
RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAIO DE OTRAS PERSONA NO
RESPCNSABILIDAD SOBRE MANEID Y CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION sl
RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIONES PUBLICAS (USUARIDS. PROVEEDORES,
AUTORIDADES, ETC.) *
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEID, CONTROL, CUSTODIA DE DINERD, TITULOS ©
DOCUMENTOS AFINES: -

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL 51

ANEXO TELEFONICO sl
ACCESOS

CELULAR INSTITUCIONAL NO

OTRO: INDIQUE CUAL NO
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3.2.5. SISTEMAS UTILIZADOS
Aquellos sistemas en los que el cargo debe registrar y actualizar informacion.

SISTEMAS

RNLE
SIGGES

VIH

SURVIH

SICARS

SIRH

SIGFE

GRD

WinsiG

sis-Q

PORTAL CHILE COMPRA X
uGcc
SISMAULE .
ABASTECIMIENTO %
TRANSPARENCIA ;
GDOC X
TRAMITE EN LINEA OIRS

OMEGA 3000

CHILE RAD

OTROS

® CURICO

az
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3.3.  JEFE/A UNIDAD DE COMPRAS
3.3.1. PERFIL DE CARGO

MEME Jefefa Unidad de Compras

ST TUHEON Hospital San Juan de Dios de Curicé

SIBDIREECEN Administrativa

BECARTANENTO Abastecimiento

BUINIDALFOBRECC 0N Unidad de Compras

LIERENDIEA G4 lefefa Departamento de Abastecimiento

SUBERYISION Ejecutivos de Compras

Central de Distribucién, Jurldica, Gestién de Contratos, Finanzas, Servicios
Clinicos, Pabellén, Laboratorio, entre otros.

HECARIDONES

U E EARGENS LIBRLGA lefefa Unidad de Licitaciones y Convanios

GUECARGE LS UBREGA Jefe/a Unidad de Licitaciones y Convenios

L ] Thulo profesional Universitario de Administrador Piblico, Asistente Social,
L RMIATHEN REGIUER Ingeniero Comercial, o profesional del drea de la Ciencias Sociales con al
MNIVE LD E ESTUHD| S menos acho semestres, otorgado por una Universidad chilena o validada en
Chile de acusrdo a la legislacidn vigente.

Conocimiento en Software Office, Excel intermedio, Deseable con
Conocimiento en Compras Piblicas (idealmente Acreditado vigenta).

SONGCIMIENTES TEEN|COS

Experiencia profesional no inferior a un afio, en el sector plblico o privado,

RIENGARPREVA a
en el drea de Abastecimiento

3.3.2. OBIJETIVO DEL CARGOD

Elaborar, gestionar, mantener e implementar procesos a favor del normal y continuo flujo
de abastecimiento, en base a lo requerido por las diversas Unidades/Servicios del Hospital,
con el objetivo de maximizar los recursos y de propender a la busqueda de ahorro
economico y sustentabilidad financiera.
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3.3.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

8. Gestionar y mantener los flujos de los procesos de compras vigentes, segin lo requerido
por las distintas Unidades/Servicios del Establecimiento, que permitan conservar los
insumaos clinicos y servicios operacionales, entre otros.

8. Entregar reportes y trazabilidades de las gestiones realizadas, requeridas por Jefatura, 2
fin de mantener el equilibrio financiero segin lo planificado en la compra inicial.

10. Analizar y proponer mejoras continuas respecto a procesos y metodologias atingentes al
Plan Anual de Compras, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de éstos.

11. Mantener y actualizar carpetas digitales y/o fisicas, con todos los procesos que han sido
gestionados y elaborados por cada profesional, en base a requerimientos propuestos por
el Establecimiento, que permitan la mejora continua de éstos.

12. Apovyar en la elaboracion de procesos licltatorios, asi como también generar en forma
excepcional Tratos Directos de acuerdo a casos muy puntuales u fortuitos segin lo
solicitado por las Unidades/Servicios del Establecimiento, logrando satisfacer las
necesidades del requirente en base a |a informacién y certificaciones presentados por
este, con la finalidad de obtener una compra puntual.

13. Participar en todas las actividades que contribuyan a mantener una positiva relacion
entre los funcionarios y la organizacidn, dentro del marco de las Politicas de Buen Trato.

14. Cumplir con otras actividades ademds de las definidas, que se encuentren dentro de la
naturaleza de sus funciones, de acuerdo a lo que la ley sefiale o lo que instruya su
superior directo.
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3.3.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES

.@ HOSPITAL

R CURICO

NO
RESPONSABILIDAD SOBRE USO DE MATERIALES/EQUIPOS / MAQUINARIAS DE TRABAID 5l
RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESDS s
RESPONSABILIDAD SOBRE RESULTADOS sl
RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAID DE OTRAS PERSONA s
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEIO ¥ CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION 51
RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIONES PUBLICAS (USUARIOS, PROVEEDORES, o
AUTDRIDADES, ETC.)
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEIO, CONTROL, CUSTODIA DE DINERO, TITULOS © -
DOCUMENTOS AFINES:
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL 5
ANEXO TELEFONICO |
ACCESOS
CELULAR INSTITUCIONAL NO
OTRO: INDIQUE CUAL NO
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3.3.5. SISTEMAS UTILIZADOS
Aquellos sistemas en los que el cargo debe registrar y actualizar informacidn.

SISTEMAS

RNLE

SIGGES

ViH

SURVIH

SICARS

SIRH

SIGFE

GRD

WinsiG

sis-q .
PORTAL CHILE COMPRA %
uGcc

sisMAULE
ABASTECIMIENTO X
TRANSPARENCIA |
GDOC X
TRAMITE EN LINEA OIRS

OMEGA 3000

CHILE RAD

OTROS

® CURICO
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3.4. OFICIAL ADMINISTRATIVO/A

3.4.1. PERFILDE CARGO

NOMBREDEECARGE Oficial Administrativo/fa

INSTITUGIDN Hespital San Juan de Dios de Curicd

SUBEHEEGCION Administrativa

BEFARTANENTE Abastecimiento

HNIDATIEESEGC [N No Aplica

BEREMOENGA lefefa Departamente de Abastecimiento

LURER) By Mo aplica

Central de Distribucidn, Juridica, Gestidn de Contratos, Finanzas, Servicios

TN E S
HEEaZ Clinicos, Pabellén, Laboratorio, entre otros.

AL ECARGESTHER DA MNe aplica

Oficial Administrativo/a

Ensefianza Media Completa

Conocimiento en Software Office, deseable con Conocimiento en compras
piblicas {Idealmente Acreditado vigente).

116 I:.:'.r':- HEINVENT OGS BN ERE

EXEERIENEHEPREVIA Mo aplica

3.4.2. OBIETIVO DEL CARGO

Atender a clientes internos y realizar compras, medianta el Sistema del Mercado Pidblico
(Chile Compra), otorgando un alto nivel de Servicio al Establecimiento.
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3.4.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Comprar, analizar y verificar mediante el Sistema del Mercado Publico (Chile compra), a
fin de mantener el normal abastecimiento de todos los Servicios y Unidades que

conforman el Establecimiento.

2. Manejar las urgencias oportunamente, estableciendo comunicacidn efectiva con quienes
componen la cadena de abastecimiento (faltas de stock o un pedido especial), de acuerdo
a protocolos establecidos para el Departamento, que permitan establecer nexos

operativos y gestionar a la brevedad la falta de un bien o servicio.

3. Atender a clientes internos, prestando cobertura logistica, de acuerdo a lo requerido por
Jefe de Servicio, con la finalidad de satisfacer las necesidades propias del Servicio o

Unidad requirente,

4. Comprender informacion escrita y nomenclatura técnica, en base a protocolos vigentes
para el Departamento, con el abjetivo de obtener bienes o servicios regueridos por las

Unidades/Servicios del Establecimiento.
5. Cotizar insumos médicos, de acuerdo a requerimientos del cliente externo, con

el

propdsito de dirimir las conveniencias econdmicas y comerciales de bienes o servicios 2

adquirir.

6. Participar en todas las actividades que contribuyan a mantener una positiva relacidn
entre los funcionarios y la organizacién, dentro del marco de las Politicas de Buen Trata.

7. Cumplir con otras actividades ademas de las definidas, gue se encuentren dentro de la
naturaleza de sus funciones, de acuerdo a lo que la ley sefiale o lo que instruya su

superior directo.
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3.44. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

_ RE.‘JPDNSAHHII}&UE% DEL CARGO
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES

+

HOSPITAL

CURICO

NO
RESPONSABILIDAD SOBRE USO DE MATERIALES/EQUIPDS / MAQUINARIAS DE TRABAID ]
RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESDS si
RESPONSABILIDAD SOBRE RESULTADOS s
RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTRAS PERSONA NO
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEIO ¥ CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION 51
RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIONES PUBLICAS [USUARIOS, PROVEEDORES, s
AUTORIDADES, ETC.)

RESPONSABILIDAD SOBRE MANEID, CONTROL, CUSTODIA DE DINERO, TiTULOS O
DOCUMENTOS AFINES: 4
CORREQ ELECTRONICD INSTITUCIONAL sl
ANEXO TELEFONICO sl
ACCESOS
CELULAR INSTITUCIONAL NOD
GTRO: INDIQUE CUAL ND
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3.4.5. SISTEMAS UTILIZADOS
Aquellos sistemas en los que el cargo debe registrar y actualizar informacion.

SISTEMAS

RNLE
SIGGES

VIH

SURVIH

SICARS

SIRH

SIGFE

GRD

WinsiG

515-Q

PORTAL CHILE COMPRA x
uUGCC

SISMAULE |
ABASTECIMIENTO X
TRANSPARENCIA

GDOC X
TRAMITE EN LINEA OIRS

OMEGA 3000

CHILE RAD

OTROS
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3.5. SECRETARIO/A
3.5.1. PERFIL DE CARGO

NOMBREEED{EARGT Secratario/a Abastecimiento

INSTLTUGIDN Hospital San Juan de Dios de Curicd

U EHL e GHaN Administrativa

FEPARTANMEN D Abastecimlento

LIMTEEA LY S EL GIE No Aplica

DESENBENTIA Jefefa Departamento de Abastecimiento

SHRERVISIEMN No aplica

RELACIONTS Central de Distribucién, Farmacia, Juridica, Administracidn de Contratas,
CL T 2 Finanzas, Servicios Clinicos, Pabelldn, Laboratorio, entre otros.

o B RGO LIRROGH Mo aplica

Oficial Administrative/a

Ensefianza Media Completa

Conocimiento en Microsoft Office

Mo aplica

3.5.2. OBIETIVO DEL CARGO

Gestionar la entrega y despacho de correspondencia y/o documentos, solicitados por los
integrantes del equipo de abastecimiento, a fin de mantener la administracién documental.
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3.5.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar, digitalizar, distribuir y archivar documentos internos y externos del
Departamento, en base a requerimientos de las diversas Unidades del Hospital, con el fin
de mantener el flujo comunicacional y disposicion de la informacion correspondiente.,

2. Brindar apoyo logistico en terreno en compras menores, segin lo requerido por las
diversas Unidades del Hospital, gue permitan el flujo continuo de prestaciones.

3. Participar en todas las actividades gue contribuyan a8 mantener una positiva relacidn
entre los funcionarios y la organizacidn, dentro del marco de las Politicas de Buen Trato.

4, Cumplir con otras actividades ademas de las definidas, que se encuentren dentro de la
naturaleza de sus funciones, de acuerdo a lo que la ley sefiale o lo que instruya su
superior directo.

3.54. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPO N‘:—hB!LFEJﬁDE'ﬁ DEL C-llR{:O

HESPDNSABMDED SDEHE BIEMES NO

RESPONSABILIDAD SOBRE USO DE MATERIALES/EQUIPOS [ MAQUINARIAS DE TRABAID 1|
RESPONSARILIDAD SOBRE PROCESOS NO
RESPOMNSABILIDAD SOBRE RESULTADQS NO
RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTRAS PERSONA NO
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEID Y CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION S
RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIOMES PUBLICAS (USUARIOS, PROVEEDORES, si
AUTORIDADES, ETC.)
RESPONSABILIDAD SOBRE MANEID, CONTROL, CUSTODIA DE DINERO, TITULOS O s
DOCUMENTOS AFIMES:
CORRED ELECTRONICO INSTITUCICNAL si
ANEXO TELEFONICO sl
ACCESOS
CELULAR INSTITUCIONAL NO
OTRO: INDIQUE CUAL NO
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3.5.5. SISTEMAS UTILIZADOS
Aguellos sistemas en los que el cargo debe registrar y actualizar informacidn.

RNLE
SIGGES

VIH

SURVIH

SICARS

SIRH

SIGFE

GRD

WinSIG

sis-Q

PORTAL CHILE COMPRA

uGeC

SISMAULE !
ABASTECIMIENTO X
TRANSPARENCIA

GDOC X
TRAMITE EN LINEA OIRS

OMEGA 3000

CHILE RAD

OTROS
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4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO GESTION DE COMPRAS
4.1.1.

Levantamiento de Procesos

NOMERE DEL PROCESO Cddigo: SAD-ABA-001

Gestidn de Compras Fecha: 20/06/2018

I Dljieti_u"u Gestionar la ejecucidn de compras a proveedores.

' Se describe ¢l proceso desde |a recepcidn de solicitudes de compra, evaluadian,
adjudicacidn y posteriormente la emisidn de esta al proveedar seleccionade.

Bescnipaon

4.12. Descripcion de Actividades del Proceso

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD OBEERF’AUDNES DOCUMENTOS
sefe (a) de Se reciben las snlid;u::as de
Ab imilen = compras por parie de la
Com“;reta? ¥ 1 ::::ﬁfre&mpm Central de Distribucion
piblico fPabellén fSubdireccién
Administrativa.
Se realizan las licitaciones,
0% ey | loomnse | somsonmaesore |
Comptador (@) 2 Lisciorias cumpli! con los Licitacign
Piblico requerimientos solicitados en
las bases,
Se generan cuando la
lefe (a) de necesidad de compra no es
Abastecimiento y 3 Gestidn de Compras | habitual y no superan las 100 | Trato Directo o
Comprador (a) Menores UTM’, especificamente las Campra Interna
Piblico compras por Trates Directos”
o Compras Internas.
Jefe (a) de Se realizan cuadros de
Abastecimiento y 2 Evaluacidn evaluacidn presupuestaria a
Comprador (a) Presupuestaria todas las licitaciones v a los
Pablico tratos directos por cotizacion,

" UTM; Unidad Tributaria Mensual.
* Trato o Contratacién Directa: Proceso de contratacion que por |a naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin |a concurrencia de los requisitos sefialades para la Uicitacidn o Propuesta Publica v para ks

privada.
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SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

WIRESPONSABLE. |[PASO! ! TACTIVIDAD OBSERVACIONES | |[DOCUMENTOS
Se gestionan todas las
lefe (a) de compras gue conllevan a un
Abastecimiento y o g?:‘:: ::nﬂlenzs ¥ | contrato de convenio, estas sl
Comprador (a) Eactekln son las licitacionss mayores a
Piblico " 1000 UTM. {El contrato lo
confecciona Juridica).
Jefe (a) de Se emite |2 orden de compra
Abastecimiento y e Emision de Ordenes | correspondiente para la
Comprador [a) 8 de Compra adquisicién de bienes o CHC e Colgpa
Publico servicioe,
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HOSPITAL

*» CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO RECEPCION DE SOLICITUDES DE COMPRAS
4.2.1. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DELPROCESO Codigo: SAD-ABA-002

Recepcidn de Solicitudes de Compras Facha: 20/06/2018

Objetiva Recepcionar las solicitudes de compra a fin de dar respuesta a las necesidades

propias de [a Institucidn, para el normal funclonamiento de este.

Se describe la recepcidn de las solicitudes de compra, su clasificacidn para

i Restipsian identificar proveedores asociados con contrato vigente.

4.2.2. Descripcién de Actividades del Proceso

': IRFEPDNSAB_I.E BASO AGTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS
Las solicitudes de compra se
Comprador (a) " E:i"'ﬂ:“;:ﬁf recibien e s Céntral de
Piiblico o sim S Distribucién, Pabellén y la
Subdireccion Administrativa.
Comprador () 5 | Clasificar Solicitudes :ﬂﬂﬂ?ﬁ:ﬁf Bla'c
Piblico de Compra
comprar.
Se busca el proveedor
asociado al producto
Comprador (a) P Revisar Proveedores | solicitado para comprar, si
Piblico Asociados posee contrato vigente o se
debe generar un proceso
nuevo de compra.
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w HOSPITAL
*» CURICO

SERVCIO DE SALUD MALILE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO GESTION DE LICITACIONES

4.31. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DEL PROCESD Cédigo: SAD-ABA-003

Gestién de Licitaciones Fecha: 20/06/2018

identificar a potenciales provesdores que cumplan con los eriterios necesarios

T
pRRIEtVO para satisfacer las necesidades de la Institucién.

Se describe el procese de licitacion desde su publicacidn, evaluacion de
oferentes y seleccidn de estos.

Hrescripaon

4.3.2. Descripcion de Actividades del Proceso

! HESP.D N&ABLE 'PASO At’.—r I__‘l.ﬂ DADr . DB_S_E RVAEIONES DOCUMENTOS
Comprador () o | Velorizar Licitacidn Se categorizan por tipo de
Piiblico en UTM ligitacién: L1, LE, LP, 1O, LR.®
Tipos de compras realizadas
son economato, alimentos
Comprador (a) 2 Publicar Licitacidn en | perecibles y no perecibles, Licitacidn
Piblico Mercade Piblico equipos médicos, servicios, Publicada
turnos, protesis, prestaciones
¥ exameanes medicos.
Se revisa el cumplimiento de
Comprador (a) 3 Realizar Evaluacidn antecedentes formales
Publico de Ofertas administratives de los
provesdores.
Cuando no hay ofertas
Comprador (a) pe Extender Plazo de suficientas o no cumplen con
Piiblico Licitacién los requisitos, se extiende &l
plazo de licitacion.

* Los tipos de licitaciones y sus rangos en UTM: de acuerdo a la informacién de Ia ficha electrénica del

Portal hitp//www.mercadopublico.cl.

= L1: menora 100

- LE; mayor o igual a 100 y menor 2 1,000

- LP: mayor oigual 3 1.000 y menor a 2.000
- LQ: mayor o igual a 2.000 y menor a 5.000
- LR: mayor a 5.000
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@ HOSPITAL
“® CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

I_I_I-;E__E_l_'.}_l"j SABLE ' PASO CAETIVIDAD OBSERVACIONES.  DOCUMENTOS
Se envian a evaluacidn
técnica las compras de
Comprador (a) g Enviar Ofertas a Evaluacidn | equipos clinicos y de
Pablico Técnica operaciones a los
mismos solicitantes de
compra.
Compradar (a) a
Piblice & Recthir Evaluacidn Técnica
Se evaltan los precios,
Comprador (a) 70 Realizar Cuadro de ph:;‘;e ;:tif yia
Piblica Evaluacién ga -
proveedores por
puntajes asociados,
Se selecciona al
Comprador (a) . proveedor can mayor
Pilblico S | mesoanar o eedoy puntaje del cuadro de
evaluacidn.
Comprador (a) o | Realizar Resolucién de :“"]“"l;‘:‘pﬂr oo | Resolucién de
Fiblico Adjudicacidn esiine Wesaliait Adjudicacidn
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.w HOSPITAL

® CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTD

SUBPROCESO GESTION DE COMPRAS MENORES
4.4.1. Levantamiento de Procesos

ﬁUMEHE DEL PROCESD Cadigo: SAD-ABA-004

Gestidén de Compras Menores Fecha: 20/06/2018

Ejecutar compras no habituales las cuales sean por casos puntuales 2 fin de dar
LObjetivo respuesta oportuna a las necesidades propias de la Institucidn, para el normal
funcionamiento de este.

Se describe el proceso de compras menores desde su identificacién hasta su
ejecucion.

Destripcion

4.4.2, Descripcidén de Actividades del Proceso

W RESPONSABLE PASD ACTIVIDAD DBSERVACIONES | DOCUMENTOS
Las compras menores
Comprador (a) 1 Clasificar Compra Menar pueden ser: compras
Pablico por UTM internas y compras por
tratos directos,
Las compras internas
Eompmdor () 2 Generar Compra Interna son aqu:IIas con un
Pablico
valor menor a 3 UTM.
La copia del
comprobante de
Comprador (a) 3 Enwviar Copia de compra interna se
Puablico Comprobante de Compra enviz al Departamento
de Finanzasy a
proveedores.
Camprador [a) & Realizar Resolucidn de Trato Resolucién de
Piblico Directo Trato Directa
La resolucidgn se
Jefe (3) ) ) autoriza para firma de
Abastecimiento 5 Autorizar Resolucion Juridica, Subdirector
Administrativo y el
Director.
Las compras por tratos
Comprador (a) " Generar Compra de Trato eectnG san anuRla
Pablico [ Girecto con valor mayor o igual
a3 UTM y menor a 100
UTh.
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4.43. Flujograma

'l - e
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Compra Menor
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Retolucion de
= Trako Directa
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i Rerotucion
: L
gg Firmy de Documenitos

SAD-ABA-D04: GESTION DE COMPRAS MENORES
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CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO EVALUACION PRESUPUESTARIA

451. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DEL PROGESO Codigo: SAD-ABA-005

Evaluacién Presupuestaria Fecha: 20/06/2018

Verificar y validar el monto de compra &l proveedor por medio de una

G_h‘m AL evaluacidn presupuestaria.

Se describe el proceso de evaluacidn presupuestaria desde su solicitud,

Descripcion | conteccisny dprobacidnde aita.

4.5.2. Descripcion de Actividades del Proceso

[ERESPONSABLE |[PASO’[ ACTIVIDAD _OBSERVACIONES.  "DOCUMENTOS:
Se solicita la refrendacidn

Comprador (a) Solicitar Refrendacién

: 1 : presupuestaria al
Publico Presupuestaria Departamento de Finanzas.
Comprador (a) 2 Recibir Refrendacién
Publico Presupuestaria
Las resoluciones se
Comprador (a) : ; confeccionan de acuerdo al
Puiblico 3 Realizar Resoluciones tips de compea realizada, ys Resoluciones
sea licitacion o trato directo.
Jefe (3) de .
AbSEtaNIES 4 Revisar Rescluciones
5i las resoluciones son
autorizadas se redinen todos
Comprader (a) = Reunir y Enviar los asvaqlenta:
pdiblice 5 St resoluciones, términas de
referencia, certificados
refrendacidn presupuastaria
y solicitud de compra.
secreaols) | & | oierDocumenioss
Recibir Documentos
Secretario (a) T Validadas
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L RESPONSABLE I'ASQ ACTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS:
: Enviar Documentos a
Sacritanoi(s) & Oficina de Partes
5 Recibir Documentos
fiife -4 con Folio
Se crea una carpeta en
Comprador (a) 10° Realizar Carpeta computader con todos los
Publico Digital documentos escaneados
para tener registro de ellos.
Jefe (a) de 5 ' Se publican los documentos
Abastecimiento e b en el Mercado Publico.
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-@ HOSPITAL
]

CURICO

SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES CLINICAS

SUBPROCESO GENERACION DE CONVENIOS
4.6.1. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DEL PROCESO ' Cédigo: SAD-ABA-DO6

Generacidn de Convenios Fecha: 03/10/2018

] _ | Realizar un convenio entre la Institucidn ¥ el proveedor, previamente
Dhj{*:tiy.rq adjudicado para asegurar el cumplimients de suministro de preductos, por un
plazo determinado.

Descripcion Se describe el proceso de realizacién de contrato al proveedor.

4.6.2. Descripcion de Actividades del Proceso

RESPQNSAME PASO ACTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS!
Se solicita I3 garantia al
Comprador (a) a Salicites Gatantle de Fiel proveedor de acuerde
1 Cumplimiento de Contrato
Publico alp a lo establecido en las
roveedor Bases de Licitacidn.
Comprador (a) 5 Recibir Garantfa de Flel
Publico Cumplimiento del Contrato
Se envia la garantia del
Enviar Garantia de Fiel
ﬁu?::nki:dur (a) 3 Cumplimlento del Contrato srurueednr ala Unidad
a Tesoreria e Tesoreria para
custodia de esta.
Se adjuntan las bases
Comprador (a) & Adjuntar Documentos para | de licitacién, acta de
Publico el Contrato evaluacion y resolucién
de adjudicacion.
Los documentos se
envian a Juridica para
Oficial . realizacion del
Administrative g £, ROUREIEos contrato y resolucién
de aprobacidn del
contrato.
Se recibe la Resolucion
Oficial 5 | Recbir Resolucién de ::::ﬂ“’:::':'“'
Administrative Aprobacidn del Contrato )
nimero de falio
correspondiente.
g'?u:;;fdw (@) 7* | Archivar Copia del Contrato
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® CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO EMISION DE ORDENES DE COMPRA
4.7.1. levantamiento de Procesos

Cédigo: SAD-ABA-007

Emisién de Ordenes de Compra Fecha: 20/06/2018

Concluir l2 compra con el proveedor previamente seleccionado de acuerdo a los

__’_jb“'t'_”“ || requerimientos establecidas que se reflejan en el cuadro de evaluacidn.

Dascripcion Se describe 2l proceso de Emisidn de la orden de compra al proveedor.

4,7.2. Descripcion de Actividades del Proceso

| RESPONSABLE [PASO OBSERVAGIONES

DOCUMENTOS

ACTIVIDAD

Verificar si la compra es por
Comprador (a) y» | Clasificar por Compra Imud:: i::t::;::;;':m
Publico Realizada :
compra directa con un
proveedor.
El 1D es la nomenclatura
asociada a la unidad de
Compradar (a) 2 BuscarelIDdela compra creada en el portal de
Piliblico Licitacidn Mercade Pdblico.
{Informacidn asociada al
praveedar),
Comprador (a) 30 Emitir Orden de Se publica la orden de compra
Publico Compra a través del portal.
Cuando se genera una compra
interna se envia la copia de la
Compradar (a) a° g“mr Copimal orden de compra EI?::MEI:IDT
Plblice PONBRAOY wia correo electrénica y 2
Contabilidad. v
contabllidad via correo
elactrénico y en fisico.
Enviar Copiz de
Orden de Compraa | Se envia la orden de compra
Comprador (a) - Central de realizada a la central de
Piiblica Distribucion y/a distribucidn oafa
Subdireccién de Subdireccién de Operaciones.
Operaciones
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L
‘b HOSPITAL

® CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN IUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

PROCESO GESTION DE CONVENIOS A PROVEEDORES

4.8.1. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DEL PROCESO Cddigo: SAD-ABA-008

Gestion de Convenios a Proveedores Fecha: 03/10/2018

Extender los convenios con proveedores para abastecer las necesidades de

enjetun suministros del Establecimiento.

Se describe el proceso de generacidn de convenios a proveedores desde la
revisidn de su estado actual, hasta la renovacion.

"Descripcion

4.8.2. Descripcion de Actividades del Proceso

[ RESPONSABLE  [PASO ACTIVIDAD DBSERVACIONES | 'DOCUMENTOS

Se reciben los informes
enviados del estado de
i::mgnes 4 Recepcidn de informes por | los convenios hasta la
Clinicas Estado de Convenios fecha, desde el
Departamento de
Gestion de Contrato
Se establecen las bases
Equipo de de licitacion para
Adguisiciones g E::_bnr? Clirrdn Bases o conocimiento de los
P itacion .
Clinicas potenciales
proveedores.
Se realizan las
Equipo de licitaciones,
Adguisiciones 3* Gestidn de Licitaciones adjudicando al
Clinicas provesdor mas
dptimo.
Se genera una
Equipo de evaluacién de
Adquisiciones 4" Evaluacion Presupuestaria presupuesto a todas
Clinleas laz licitaciones y tratos
directos realizados.
Equipo di Se confecciona un
Adquisiciones 5" Generachén de Convenlos contratode convenio
Clinicas todas |as licitaciones
mayoras a 1000 UTM.
i:ﬁ?:l:;m & ‘E::i:fﬁn de Grdenes de i:::::e & ortiin de
Clinicas il correspandiente.

66



L9

S3IY0AIIA0HS V SOINIANGD 30 NQILSID '800-VaV-avs

wilstiny &p LTI B AR g RO
BRI 2 wpii i WP UPDTIRGT upnenEay A P s

o " H ™ HTHTS

Hiduing £ Qi) 5

IR 3P OPE1
s i ] B DRI

D SasnTnbry 2p odinbg

PSS
SOLYMINGD 30 NOILSID | | STHOTIIAOU ¥ SOINGANO) 30 NORLSFD

eweidofnd  ‘£gv

OLNFINIDALSVEY 30 OLNIWYLHYd3d
QOIMN2 30 SOIa 30 NYNI NVS TYLIdSOH
3NN QNS 30 OIDJAH3S

QJ0lHNd !

.E_E.H._._ J'




w HOSPITAL
“» CURICG

SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES CLINICAS

SUBPROCESO RECEPCION DE INFORMES POR ESTADO DE CONVENIOS

491 Levantamiento de Procesos

Codigo: SAD-ABA-009
Fecha: 03/10/2018

NOMBRE DEL PROCESO

Recepcidn de Informes por Estado de Convenios

Verificar el estado de convenios para generar el respectivo contrato y asi

Ohjetivo mantener un constante suministro de productos farmacéuticos al

Establecimiento.

Desripeion Se describe el proceso de recepcion de informes entregados por el
Departamento de Gestidn de Contratos.

4.9.2. Descripcion de Actividades del Proceso
[URESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD OBSERVACIONES | DOCUMENTOS'

Se reciben los informes del
Comprador/a 1" Recibir Informe del estado de convenios desde
Pablicefa Estado de Convenios el Departamento de Gestion

de Contratos,

Serevisan los estados de los
Comprador/a 30 Revisar Estados de convenios de provesdores
Publico/a Convenios entregados en el infarme

uno 3 uno,

4.93. Flujograma

GESTION DE COMTRATOS

RECEPCIGN DE INFORMEE POR
ESTADO D COMVENIDS

SAD-ABA-009: RECEPCION DE INFORMES POR ESTADC DE CONVENIOS
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HOSPITAL

“® CURICO

SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES CLINICAS

SUBPROCESO GENERACION DE BASES DE LICITACIONES

4.10.1. Levantamiento de Procesos

NOMBRE DEL PROCESO

Cédigo: SAD-ABA-010

Generacidn de Bases de Licitaciones Fecha: 03/10/2018

Establecer las Bases de las Licitaciones para conocimiento de los potenciales

Uhjetivo Broveationa.

Se describe el subproceso de Generacién de Bases de Licitaciones desde la
valorizacion de la compra en UTM, establecer el tiempo de duracidn del
| convenio hasta la solicitud de firmas para aprobacidn de dichas Bases.

DESLT IGO0

4.10.2. Descripcion de Actividades del Proceso
L RESPONSABLE [ PASO ACTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS.
Comprador/a 4 Valorizar Compra en Sa‘alorich 5 UiNide
Pablico LM acuerdo al tipe de
licitacidn a realizar.
Comprador/a o Estabiecar Tiempo de
Piblico Duracidn del Convenio
Si la licitacian supera las
Comprador/a 3 Solicitar Revisién de 5.000 UTM debe solicitarse
Publice Bases a Contraloria la autorizacion de esta a la
contraloria.
Todas las bases menores a
Comprador/a 4 Solicitar revisién de 5.000 UTM deben ser
Publico Bases a Juridica visadas por la Unidad de
Juridica.
Comprador/a 5 Recibir Revisién de
Fiiblico Bases de Licitacidn
5l es el caso gue se haya
mgﬁ:d"d B & E;d:;dﬁ?:: Baserde rechazado Ia base estas
deben ser modificadas.
Comprador/a 70 Solicitar Firmas de Bases
Piblica de Licitacion
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HOSPITAL

“® CURICO

SERVCIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CURICO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO GESTION DE LICITACIONES
4.11.1. Levantamiento de Procesos

5 ) Codigo: SAD-ABA-011

Gestidn de Licitaciones Fecha: 03/10/2018

o identificar a potenciales provesedores que cumplan con los criterios necesarios
para satisfacer las necesidades de la Institucién.

Objetivo

Se describe el proceso de licitacion desde su publicacion, evaluacidn de
oferentes y seleceién de estos.

Descripcion

411.2. Descripcion de Actividades del Proceso

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS

Comprador/a 1* Fublicar Licitacién en | Se publica en el portal de
Puablico Mercado Pablico http/fwww.mercadopublico.cl
; La evaluacidn es segln las
gzgil:radurfa > Realizar Evaluacidn de btie e Hituicbhn ekl
o Ofertas

anterlormente.

Cuando no hay ofertas
Comprador/a 30 Extender Plazo de suficientes o que no cumplen
Plblico Licitacidn con las requisitos, se extiende

el plazo de licitacidn.
lefafa : Se evalia la oferta
Adgulsiciones 4° mg::atml cio: asignindole un puntaje de
Clinicas cumplimiento.

La seleccidn del proveedor
Compradorfa g kmu:::;s mds dptimo se realiza segdn
Piblico & las Bases de Licitacidn

ptimo

generadas anteriormente.

Comprador/a & ::aum ik ity de Se adjudica al proveedor por
jjudicacion del
Publico Py medio de resolucién.
oveedor
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SUBPROCESO EVALUACION PRESUPUESTARIA
4121. Levantamiento de Procesos

NOMBREDEL PROCESO Codigo: SAD-ABA-012

Evaluacion Presupuestaria Fecha: 20/06/2018

Verificar y validar el monto de compra al proveedor por medio de una

Ohjetivo
A evaluacién presupuestaria.

Se describe el proceso de evaluacidn presupuestaria desde su solicitud,
confeccién y aprobacién de esta.

"Descripgion

4.12.2. Descripcién de Actividades del Proceso

OBSERVACIONES
Se solicita la refrendacidn

[ RESPONSABLE] [FASO ACTIVIDAD!
Comprador {a) Solicitar Refrandacidn

DOCUMENTOS

5 presupuestaria al
Fokics Presuuestaria Departamento de Finanzas.
Comprador {a) 2 Recibir Refrendacidn
Piblice Presupuestaria
Las resoluciones se
Comprador (a) confeccionan de acuerdo al

Pibiico ? T uciones tipo de compra realizada, ya

sea licitacion o trato directo.

Resoluciones

Jefe [a) de 2

Abastacimlents 4 Revisar Resoluciones
Si las resoluciones son
autorizacas se reunen tados
los documentas:

F,::Z:dm oL 5* g’:"w"" L En;:ar o resoluciones, términos de
referencia, certificados
refrendacién presupuestaria
¥ solicitud de compra.

Secretario (a) & f:rmMmmms a

Secretario (a) 7 z::::;;g:m mentos
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: R ES_PCINS_A BLE FASO ACTIVIDAD OBSERVACIONES DOCUMENTOS
3 Enviar Documentos a
Seinetaric {a) 8 Oficina de Partes
3 - Recibir Documentos Resolucién

Secretaio/A : con Folio Formalizada
Se crea una carpeta en

Comprador (a) 10° Realizar Carpeta computador con todos los

Publico Digital documentos escaneados
para tener registro de ellos.

lefe (a) de . Se publican los documentos

Abastecimisnto an™ || Adhty en &l Mercado Piblico.
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SUBPROCESQ GENERACION DE CONVENIOS
413.1.

Levantamiento de Procesos

Cadigo: SAD-ADQ-013

Generacion de Convenios Fecha: 03/10/2018

Realizar un convenio entre la Institucién con el proveedor, previamente
adjudicado para asegurar el cumplimiento de suministro de preductos, por un
plazo determinado.

Qbjetivo

Description

Se describe el proceso de realizacién de contrato al proveedor,

4.13.2. Descripcion de Actividades del Proceso
L RESPONSABLE PASDO ACTIVIDAD OBSERVACIONES DID';'UMFNTD_E'
Sesolicita la garantia al
li G Fiel
Comprador (a) 1° ?;m?ptlill:nl:f::;?i g:n tream proveedor de acuerdo
Piblice alP a lo establecida en las
Bases de Licitacidn.
Comprador (a) ¢ Recibir Garantia de Fiel
Publico Cumplimiento del Contrato
Se envia la garantia del
Comprador (a) 3¢ E::;rh?ni:mi:ize Eﬂn:‘tratu proveeder a la Unidad
Piblice =S de Tesoreria para
custodia de esta.
Se adjuntan las bases
Comprador {a) 4 Adjuntar Documentos para | de licitacidn, acta de
Publico el Contrato evaluacion y resolucion
de adjudicacidn.
Las documentos se
envian a Juridica para
Oficial . realizacion del
Administrative 5 Enviar Documentos contrata y resolucidn
de aprobacidn del
cantrato.
Se recibe la Resolucidn
Oficial o | Recibir Resolucion de faeprmnan
Administrativo Aprobacién del Contrato : °
numero de folio
correspondiente.
Compradar (a) G
Bablico 3 Archivar Copia del Contrata
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4.13.3. Flujograma

SAD-ADQ-013: GENERACION DE CONVENIOS
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SUBPROCESO EMISION DE ORDENES DE COMPRA
4.14.1. Levantamiento de Procesos

NOMERE DELPROCESD Codigo: SAD-ABA-014

Emisién da Ordenes de Compra Fecha: 20/06,2018

Concluir 12 compra con el proveedor previamente seleccionado de acuerdo a los

Gbjetivo
i : requerimientos establecidos que se reflejan en el cuadro de evaluacidn.

Descripeion Se describe el proceso de Emisidn de la orden de compra al proveedor.

4,14.2. Descripcion de Actividades del Proceso

I RESPONSABIE  |PASO AETIVIDAD OBSERVALCIONES D(J{:LIMI‘_NTDSI

Verificar si la compra es por
’ licitacidn con contrato, sin
E:Q::dnr (a) o ::::2?; par Commprd contrato, trato directo o
a
compra directa con un
praveedor.
El ID es la nomanclatura
asociada a la unidad de
Comprador (a) 7 Buscar el ID de la compra creada en el portal de
Piiblico Licitacidn Mercado Publico,
{Informacidn asociada al
praveedor),
Comprador (a) 50 Emitir Orden de Se publica la orden de campra
Puiblico Compra a través del portal.
Cuando se genera una compra
interna se envia la copia de la
Comprador (a) o E::::!z: . :] orden de compra al proveedor
Publico Contabili “‘:i via correo electrénicoy a
contabilidad via correo
alectrdnico y en fisico.
Enviar Copiz de
Ordende Compraa | Se envia la orden de compra
Comprador (a) g Central de realizada a la central de
Piblico Distribucién y/fa distribucidn o a la
Subdireccién de Subdireccién de Operaciones.
Dperaciones
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ACUERDO DE NIVEL DE SERVICIO (5LA)

Una vez concretados los flujos de procedimientos identificaremos aquellas unidades can las
gue debemos interactuar para poder alcanzar nuestros objetivos, generando con ello
acuerdos de como trabajaremos en conjunto para alcanzar de manera Gptima las metas
planteadas, a esto se le conoce como SLA.

Un acuerdo de nivel de servicio o SLA (por sus siglas en inglés: Service Level Agreement) es
una herramienta que ayuda a ambas unidades a llegar a un consensa en términos del nivel de
calidad del servicio, en aspectos tales como tiempo de respuesta, disponibilidad horaria,
documentacion disponible, personal asignado al servicio, entre otros,

Basicamente, establece la relacidn entre ambas partes: proveedor y cliente. Identifica v define
las necesidades del cliente a la vez que controla sus expectativas de servicio en relacidn a la
capacidad del proveedor, proporciona un marco de entendimiento, simplifica asuntos
complicados, reduce las dreas de conflicto y favorece el didlogo ante la disputa.

También constituye un punto de referencia para el proceso de mejora continua, ya que el
poder medir adecuadamente los niveles de servicio es el primer paso para mejorarlos y de esa
forma aumentar los indices de calidad.
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Tecnalogiade la SRR o
Informacion,
Juridica

Servicios

N N E - - S - -_— S e - == - S -
| Solicitud de materiales  y * Solicitud de compras de | -
| /o servicios bienes y/o servicios
! ' |
; TE
I Central de
I Distribucion l
: Entrega de I
Econonmjato, Entrega de comprobantes
i
|

Abastecimiento

Fianzas;

Tesorena, Entrega de
Gestion de documentacidn,
Coptratos ¥ custodia yfo

4. informacion I I
AT ]

i Solicitud de documentacion, | | Solicitud de documentos
custodia y/o informacion 1} contables |

L—__-___

Entrega de
documentos
cantables | Contahilidad
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UNIDAD COMO CLIENTE

RROMEEDOR

ACUERDO.DE NIVEL (SLA]

Abastecimiento Economato Solicitar entre el 05 y el 15 de cada mes el material de aseo.
Retirar entre el 05 y el 15 de cada mes, de lunes a3 jueves
astecimi
ASavoechnimnio S hasta las 16:30, &l material de aseo solicitado.
——— Cra et Solicitar entre el 16 y el 25 de cada mes el material de
oficina.
Retirar entre el 16 y el 25 de cada mes, de lunes a jueves
Abstactm it Sranonats hasta las 16:30, el material de oficina solicitado.
Tecnologia de la Se envia la solicitud de soporte computacional via carreo
Abastecimi
e informacién electrénico.
. Tecnelogla de la Recibir servicio de acuerdo a los plazos de respuesta a
Abastecimiento
informacidn determinar s2glin requerimiento.
Solicitar la Generacidn de contratos de convenios con
Abastecimiento Juridica proveedores y revisidn de Bases de Licitacion de lunes a
viernes los dias habiles del mes.
Recibir contratos realizados y revisidn de Bases de Licitacion
AbasREmIEN0 duridica segln carga de trabajo de Juridica.
Abastecimiento Finanzas Recibir Refrendacion Presupuestaria ai final da cada mas.
ents Tesonecls Solicitar la custodia de Garantias de los proveedores los
Abastedm: primeros dias del mes.
At findanits Gestion de Recibir informe del estado de convenios de los proveedores
Contratos mensualments,
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UNIDAD COMO PROVEEDOR

JCLIENTE PROVEEDOR ACUERDO DE NIVEL (SLA)

Se recibe la solicitud de compra de insumes y economato
Abastecimiento por programacion mensual los primeros 5 dias hdbiles del
mes.

Central de
Distribucidn

Se gestiona la compra dependiendo;

- La programacion posee medio de compra o convenio
asociado, esta se realiza en un plazo de 20 a 25 dias
habiles.

- En caso gque en la programacidn hayan productos sin
convenio asociado, estas hay que vaolver a licitarlas v de
acverdo a los montos los plazos de respuesta son los

Central de lentes:

Distribucion Alisdtécimisio 1 :jEE:uBS dias.

2. LP: 57 dias.

3. LQ: 58 dias,

4. LR: 71 dias mds la revision de 60 dias de parte de [a
Contraloria es de 131 dias.

5. Ademds exfste la posibliidad de realizar Tratos Directos

gue tienen un plazo de & a 7 dias habiles por producto

solicitade.

Se recibe la solicitud de compra por via correo electranice, la

solicitud es diaria pero con 7 dias de anticipacidn.

Se gestiona la compra a través de Trato Directo y

Pabellan Abastecimiento posteriormente se envia el comprobante en un plazo de b a

7 dias.

Las solicitudes de compra son enviadas con el Formulario de

Requerimiento a la Subdireccidn Administrativa y estas de

ser aprobadas se reciben con los plazos de anticipacidn

establecidos en el Formulario.

Se gestiona la compra de acuerdo a los plazos establecidos

en el Formulario de Requerimiento por el tipo de licitacidn a

realizar:

1. LE: 35 dfas.

2. LP: 57 dias.

3. LO: 58 dias.

4. LR: 71 dias mas la revisidn de 60 dias de parte de la
Contraloria es de 131 dias.

Pabellan Abastecimiento

Servicios del Hospital | Abastecimiento

Servicio del Hospital | Abastecimiento
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SIMBOLOGIA FLUJOGRAMA

» Evento de Inicio: Indica el comienzo del proceso o sub-proceso.

intervencion de un usuario, las cuales son apoyadas por algin tipo de
sistema o aplicacion.

Wimm

'——‘gl Tarea de Usuario: Corresponde a las tareas que requieren la

e Tarea de Sistema: Corresponde a las tareas que se sjecutan en forma
automatica, es decir, sin la intervencién de un usuario.
™ Tarea Manual: Corresponde a las tareas que el usuario realiza en
utarai ] forma manual, es decir, no se utiliza ningln tipo de sistema o
Fr—— aplicacién,
E Sub-Proceso: Corresponde a un proceso llamado dentro otro proceso,
L = es decir, un conjunto de tareas que se gjecutan dentro del contexto del
[rem— proceso principal.
e Sub-Proceso en Color Degradado: Corresponde a un proceso
i llamado dentro otro proceso que no estd modelado, es decir, hace
e referencia a un conjunto de tareas descritas fuera del alcance de este
B documento.

Compuerta exclusiva: Corresponde a las decisiones que determinan la
corriente del flujo.

N Compuerta paralela: Indica que la corriente del flujo continuara por
e cada una de |as salidas de la compuerta.

Compuerta inclusiva: Indica que la corriente del flujo continuara por
' al menos una de las salidas de la compuerta.

Compuerta basada en eventos: Indica que la corriente del flujo
continuard por una de las salidas de la compuerta, segln la primera
actividad gue se ejecute en este punto del procese.

=Y Evento de Envio de Mensaje: Indica que se envia un mensaje a otra
= unidad.

o Evento de Recepcién de Mensaje: Indica que se recibe un mensaje
e de ctra unidad.

£ Evento de Temporizacién: Indica tiempo de demora en el proceso.
O Evento de Término: Indicz el fin del proceso o sub-proceso.
@ Evento de Término Anticipado: Indica &l fin del proceso o sub-
proceso sin que termine el flujo normal.
—+ Transicién: Indica el fiujo normal de eventos,

o= Transicion punteada: Indica el flujo de mensajes.

""" Relacion: Indica que un documento esta asoclado a la tarea.

a4
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5. COMPLEMENTO AL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Se actualiza el Manual de Procedimientos Administratives de Adquisiciones, que fue aprobado

en su oportunidad mediante Resolucién N* 7057 / 30 diciembre de 2016, ahora como

Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento depende de la Subdireccién Administrativa de este

establecimiento. El Departamento de Abastecimiento cuenta con dos Unidades bajo su

dependencia administrativa:

& Unidad de Licitaciones y Convenios

* Unidad de Compras

Del mismo Departamento de Abastecimiento, depende funcionalmente el Comité de

Adguisiciones, gue permite gestionar el Plan Anual de Compras en el establecimiento, con

participacion interdisciplinaria y se redne para evaluar ofertas, proponiendo el resultado de

un llamado a Licitacién.

Este Manual incorpora todos los procedimientos relativos a la adquisicién v contratacion de

Bienes y Servicios para el desarrollo de las funciones de la institucidn, es decir a través de esta

normativa se regulan todos los procesos internos para el abastecimiento regido a través de la

Ley N* 19.886 de Compras Publicas

El objetivo de este Manual, es definir la forma de realizar las diversas gestiones para la

adquisicion de Bienes y Servicios del Hospital San Juan de Dios de Curicd v su normal

funcionamienta, los tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacidn y los responsables de

cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del Departamento de

Abastecimiento, asi como su difusion interna 2 toda la comunidad hospitalaria. Teniendo

como exigencia de cumplimiento |a sigulente plataforma normativa:

a. Ley N2 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento (Decreto 250 de 2004, del Ministerio
de Hacienda) y modificaciones posteriores.

b. Constitucidn Politica de la Replblica de Chile: Articulo N2 38.

c. Decreto N2 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley 19.886.- en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

d. DFL 1/2005 en virtud del cual se fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley 2.763/ 79 y de las leyes 18.933 y la Ley 18.469.

e. DFL1-19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575.- Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

f. Ley N2 19.653, de Probidad Administrativa, y sus respectivas modificaciones vy
reglamentaciones,
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g Lley N2 19.799, de documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de Certificacion
de dicha Firma, y sus respectivas modificaciones.

h. Ley N2 20,730 que regula el Lobby v las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

i. Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

j- Lley 20.285 de Transparencia de la Funcidn Plblica v el Derecho de Acceso de los
Ciudadanos a la Informacidn de la Administracién del Estado.

k. Leyde Presupuesto del Sector Plblico para el afio vigente, (Normas & Instrucciones para
la ejecucion presupuestaria del Sector Piblico que se dicta cada afio por el
Ministerio de Hacienda).

l. Resolucién Exenta N 10766/29 diciembre de 2017, que crea el Comité de Adquisiciones
del Hospital San Juan de Dios de Curicd. Modificada bajo Resolucidn Exenta N 599/ 22
enero de 2018

m. Resolucidon Exenta N2 7210 / 14 agosto de 2018 que establece actualizacion de
integrantes del Comité de Adquisiciones del Hospital San Juan de Dios de Curicd

n. Resolucién Exenta N* 1292/ & Abril 2014 gue modifica resolucion N* 8769, actualizacidn de
integrantes Comité de Adquisiciones del Hospital San Juan de Dios de Curicd.

o. Dictdmenes de Contraloria General de la Repiblica.

Instructivos del Ministerio de Salud.

g. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion yfo Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
tuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los cantenidos que Incorpore la Ley
de Presupuesto.

r. Directlvas de Contratacidn Publica emitidos por las Direccidn de Chile Compra.

s. Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, instruccién que la Direccidn de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

Manual Instructive de Operacién Usuario Comprador. www.mercadopublico.cl.

u. Resolucion Exenta N* 2903 del 30 de octubre de 2007 Normas y recomendaciones sobre
contratos de Servicios de Apovo y adquisiciones.

v. Resolucién N* 1.600 del 2008, de la Contraloria General de la Repiiblica.

w. DL N* 2.763/1979 y de las Leyes N° 18.933 y 18.469, de |a Direccion del Servicio de Salud
del Maule sobre delegacion de facultades.

b

1) Unidad de Licitaciones y Convenios: esta Unidad es la encargada de realizar todos los
procesos licitatorios de mds de 100 UTM para lo cual cuenta con una Jefatura a cargo de la
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Z)

3)

4)

5)

Unidad y 2 profesionales de apoyo, para velar por el correcto cumplimiente del portal.
Esta Unidad elabora las bases administrativas y recibe los términos de referencia o bases
téenica de la Unidad o Servicio solicitante, necesarias para generar la compra de un Bien
vfa Servicio. Trabajando en estrecha relacidn con los usuarios requirentes o los asesores
pertinentes. Se establecen las sigulentes unidades de compra en mercado pulblico con los
siguientes nemenclaturas internas:

Uhidad de Compra

Farmacia 4463

Abastecimiento {Economato) 4452
Insumaos Clinicos 1003473
Servicios Generales 4464
Capacitacién 4465
Prétesis L0883
Compra de Serviclos Médica y no R
Médicos

Compra de Servicios Examenes -

Unidad de Planificacion de Compras, esta Unidad esta compuesta por una lefatura y un
staff de 3 Ejecutivos de Compra, las cuales realizan los procesos de menos de 100 UTM,
siempre ajustado a la normativa legal & interna, con la finalidad de proveer de productos y
servicios a todas las dependencias del establecimiento, para su normal funcionamiento.
Esta unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de referencia,
solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.
Trabajando en estrecha relacidn con los usuarios requirentes o los asesores pertinentes.
Comité de Adquisiciones: Grupo de personas internas a la organizacion convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamade a Licitacidn.

Acto Administrativo: son las decisiones formales que emitan los drganos de Ja
Administracidn del Estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad, realizadas
en el ejercicio de una potestad piblica,

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

6) Bases Técnicas: Documentos elaborados por el referente técnico y aprobados por la
Direccion del Hospital San juan de Dios de Curicd, que contienen, de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, reguisitos y demds caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

71 Administradorfa del Sistema Informdtico del Mercado piblico: Nombrado por Iz
Autoridad de la Institucidn, a través de Resolucidn, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

* Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

* Madificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sisterma.

8) Encargado o Administrador de Contrato: La persona, designada en las Bases
Administrativas y/o Términos de Referencia por los Requirente Técnicos del Hospital San
Juan de Dios de Curicd, en cada caso, es el responsable de supervisar el buen
cumplimienta del contrato en los aspectos técnicos, dada su funcidn y/o especificidad.

9) Microcompras: es toda compra por montos menores o iguales 3 10 UTH, Ia cual debe ser
manera simple y rdpida, esta se materializa en comercio locales, en los e-commerse
adheridos a través de ChileCompra o en los comercios electrdnicos disponibles en Ia Web.

Las causales contempladas en la normativa que corresponden a Microcompra son las
siguientes:

e Adquisicion menor a 3 UTM (debe presentar 2 cotizaciones)

* Adguisician igual o inferior 2 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)

e Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegian materias de alto impacto social.

10) Convenio Marco: Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccidn de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en forma, plazo
y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

11) Catdlogo de Convenio Marco: Lista de Bienes y/o Servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacidn, previamente licitados, y adjudicados por la Direccidn de Chile
Compras, y puesto, a través del Sistema de Informacidn, disposicion de las entidades.

12) Comisidn Evaluadora: Comisién de funcionarios del Hospital San Juan de Dios de Curicd,
integradao por: Requirentes Técnicos, designados por las Jefaturas de cada Servicio Clinico
y Unidades de Apoyo Clinico- Administrativa o en instancias por la Sub- direccidn
correspondiente. Los productos desarrollados por la Comision Evaluadora son validados
con firma del Director del establecimiento.

13) Contrata: Documente de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre
la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o
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contratacion, respecto de |a solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud.

14) Contrato de suministro: Aguel que tiene por objeto |a compra o el arrendamiento, incluso
con opcion de compra, de productos y/o bienes muebles. Un contrato sera considerado
igualmente de suministro si el valor del servicle gue pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

15) Contrate de Serviclos: Agquél mediante el cual las entidades de |z Administracién del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica Ia ejecucién de tareas, actividades o
la elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran tener el caracter de servicios personales proplamente tal y personales
especializados segin lo sefialado en el capitulo XNl del reglamento de la Ley N2 19.886,

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

17) Facturas: documentos tributarios que los proveedores envian usualmente al Servicio, con
el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la
venta y, si correspondiera, la indicacidn del plazo y forma de pago del precio.

18) Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia desde el proveedor haciz gl Servicio, y desde el Servicio a otra institucion.

19) Garantia o Caucién: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
comeo funcidn resguardar el correcte cumplimiento, por parte del proveedor oferente v lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

20) Garantia de seriedad de la oferta: corresponde a la caucidn gue respalda las ofertas
presentadas por los distintos oferentes.

21) Garantia de Fiel cumplimiento de contrato: corresponde a la caucion que contemple la
norma, que respalda |a observancia de la ejecucidn del bien o servicio licitada.

22) Licitacidon o Propuesta Plblica: Procedimiento administrativo de caracter concursable,
mediante el cual el establecimiento realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las
cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

23) Oferente: Proveedor gue participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o
cotizacién,

24) Orden de Compra: solicitud escrita de determinados productos a un precio acordado y
con ciertas condiciones de pago y entrega. Se trata de una autorizacion que el comprador
concede a que le presenten una factura por la compra de productos y/o servicios.
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25) Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la
Lista de bienes yfo servicios de caracter referencial, que una determinada entidad
planifica comprar o contratar durante el afio calendario.

26) Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algln mecanismo establecido en la ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo convenios marcas, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

27) Proveedor: Persona Natural o Juridica, chilena o extrajera, o agrupacidn de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

28) Resolucién de Lilamado: Acto administrativo por el cual la Direccion del establecimiento
formaliza la solicitud de compra de un bien o servicio y establece los requerimientos para
dar inicio al proceso de publicacion en el portal Mercado Publico. Las Resoluciones podrén
ser Exentas, libre de tramite de aprobacién de la Contralaria General de |a Republica o
Afectas en cuyo caso deben ir a tramite de aprobacién de ese Organo Contralor.

29) Resolucién de Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona @ uno o mas oferentes para la suscripcidn de un contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N® 19.886.

PLAN DE ANUAL DE COMPRAS
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Todo organismo sujeto a la Ley N°® 19.886 debe elaborar un Plan Anual de Compra (PAC) que
incluya los productos y servicios que comprara o contratara durante el afio. A su vez, cualguier
persona o empresa puede consultar los planes de compras publicados y wutilizar dicha
informacidn para planificar sus gestiones de negocio.

Anticipese a las demandas y prepare su participacidn en los distintos llamados para adquirir y
contratar con el Estado. La informacién publicada en los Planes de Compra es referencial y
puede ser modificada, de acuerdo al Art. 99 del Reglamento de Compras Pablicas: "Bajo
ninguna circunstancia se obliga las Entidades o a la Direccidn de Compras y Contratacién
Pablica a efectuar los procesos de compra de conformidad a él”

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Para ia furmulacién del Plan ﬂ‘.e Eumpras se debs.-n tener en cuenta a lo meénos los sigulentas aspectos:

= La Ley de Presupuestos del aflo correspendients.

= Los datos histdricos de consumo.

* Historial de requerimientos de compra adicionales al Plan de Compra del afio anterior.

* Requerimientos de las Unidades usuarias [clientes internos).

El Plan Anual de Compras debe cubrir [as necesidades del Hospital San Juan de Dios de Curicd. Dicho Plan
no contempla:

* Lo5 procesos de compra o contratacidn que por confidencialidad y seguridad no sea posible publicar,
de conformidad a o establecide por la ley n® 19.886 v su reglamento.

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

® Los servicios contratados en afios anteriores gue cuenten con convenic y/o convenio vigente, siempre
gue no expiren en el afio en curso.

Las necesidades deben ser proyectadas por cada Unidad, Servicios Clinicos sean estos anual o
semestralmente, dependiendo de las necesidades de la Institucidn; el Plan Anual de Compras debe ser
consciidado y visado por el Departamento de Abastecimiento, en fundidn de las programaciones gue
ejecute cada unidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y la disponibilidad presupuestaria,
Tanto las solicitudes de las unidades requirentes, como la formulacidn real de las compras, deben ser
validadas contra los gastos o consumos histdricos; esto se realiza mediante la comparacién de los
consumaos promedios anuales de afics anteriores o del afio anterior por cada producto de stock. Este
proceso debera contar con la participacion activa de las unidades demandantes, para lo cual el
Departamento de Abastecimiento velard por la oportuna convocatoria y participacidn de dichas unidades.
Proceso de elaboracidn del Plan Anual de Compras:

Confeccion del Flan de Compras provenienta de requerimientos de continuidad operacional,

- Habituales:

* (Cada Regquirenta Técnico o Jefaturas de Servicios Clinicos o Unidades de Apoya Clinlco-Administrative,
confecciona con los datos histdricos de consumo que le serdn proporcionades por el Departamento de
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Abastacimiento durante los meses de Septiembre y Noviembre de cada afic, el plan de compras de los
productos y/o insumos de consumo corriente. Para lo anterior, cada Unidad o Depto. deberd entregar en
15 dias habiles su propuesta de Plan de Compras.

- Adicionales:

* En el mismo proceso, los Requirentes Técnicos o Jefaturas de Servicios Clinicos o Unidades de Apoyo
Clinlco-Administrativo, podran adicionar bienes a los de consumo corriente para el afio sigulente, st asi lo
estimasen necesario. Luego de efectuado este proceso, toda solicitud s& ejecutard mediante Formulario
inica de Reguerimiento.

Los Aequirentes Técnicos o Jefaturas de Servicios Clinicos o Unidades de Apoyo Clinico-Administrativg,
que no cumplan con los plazos de entrega de la informacién, sin mas trdmite se le aplicardn como
propuesta de plan de compras el promedio de consumo del aflo anterior v no podrén realizar solicitudes
de las productos faltantes mediante requerimiento de compra, a excepcidn que estos sean requeridos de
forma imprescindible o urgente.

Seguimisnto:

El seguimiento de! plan de compras se hard como se especifica a continuacidn.

* E| Departamento de Abastecimiento evaluard la mantencidn de los stocks adecuados para el
funcionamiento, a través de los reportes de inventario mensual realizados por la Central de Distribucign.
¢ Se emitira informe semestral de ejecucidn del Plan de Compras, indicando los procesos ejecutados v las
desviaciones de este.

La Unidad de Licitaciones y Convenios, previa autorizacion del Departamento de Abastecimiento,
comprara los tems que se encuentren bajo el stock critico.

Autorizacitn del Plan de Compra:

La proposicidn del Plan Anuval de Compras la realizara la Jefatura de Abastecimiento al Subdirector
Administrativo y la Jefatura del Departamento de Finanzas, quién posteriormente solicitard la aprobacian
de |a maxima autoridad, quien tomara conocimiento y autorizara el mismo en el acto administrativo que
s& dicte,

Luego de lo anterior, se procederd a confeccionar la Resolucidn de aprobacidn del Plan Anual de
Compras, para ser publicado en el portal www.mercadopublice.cl.

Cuando por necesidades del establecdmiento se reguiera modificar el plan anual de compras o se
presenten desviaciones del que estd en ejecucitn, se realizara la modificacion de este en los plazos
establecidos por |3 Direccidn de Compras Piblicas, actualmente esta habilitado para modificar desde
febrero a noviembre del afio calendario.

ETAPA L
Formulario Unico de Reguerimiento (FUR):

El Departamento de Abastecimiento establecerd un Formulario dnice de reguerimiento para iniciar,
desde una Unidad demandante, un requerimiento para compra de bienes o servicios. Este documento se
denominard "Formulario dnico de Reguerimiento”, y su disefio, elaboracién v procedimientos de uso
asociados, serd de responsabilidad de diche Departamento.

Cada regquerimiente debera ser solicitade considerando un plazo minima de anticipacidn al
procedimienta o tipo de contratacion, atendiendo que la concrecién de los proceses de compra requiere
de |a participacion durante tode el proceso licitatorio, ademds del Departamento de Abastecimiento,
Servicios Clinicos, Unidades de Apoyo Clinico-Administrativo, Sub- Direccidn Administrativa,
Departamentos de Finanzas, Sub- Diréccidn de Cperaciones, Sub-Direccidn de Gestidn de Cuidados, Sub-
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Direccidn Apoyo 3 la Gestidn Asistencial, Requirentes Técnicos validados por Resolucién Administrativa,
lefatura de! Depto. Juridico, Oficina de Partes y Direccidn. Par lo anterlor, cada soliciiud deberd ser
remitida de acuerdo a los sigulentes parametros, en dias habiles:

* Contrataciones L1. :15-dias =>0=<100 U.T.M.

s Contratacicnes LE +35 dias =>100y =< 1000 U.T.M,

= Contrataciones LP : 57 dias =>1.000y =<2.000 U.T.M

+ Contrataciones LO : 58 dias =>2.000 y=<5.000 U.T.M.

= Contrataciones LR 1131 dias == 5.000 U.T.M

Los plazos sefialados son generales, por lo que en casos calificados estos podrian sar mayores,
dependiendo de la complejidad del servicio yfo producto requerido a la accesibilidad de este en el
mercado,

Todo Formulario Gnico de Requerimientos, para su validacidn, deberd contener cama minimo la siguiente
informacidn:

= Fecha,

# Linidad Demandante.

= Nombre y Firma Jefatura Solicitante.

* Monto total estimado de |a contratacian y/o costo del Requerimiento.

# Especificaciones técnicas y/o descripcidn detallada del producto o servicio requerido.

= Cantidad reguerida.

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

& lustificacion, Objeto o Motivo del Requerimiento en cada caso segiin corresponda.

= Documentacién Adjunta, cuando corresponda.

* Cualquier otra informacién relevante.

Luego de lo anterior, el Subdirector Administrativo, procedera a analizar la solicitud de compra, teniendo
la posibilidad de autorizar, rechazar o postergar [2 sollcitud. En este caso, tendrd dos dias habiles para
tomar una determinacidn,

El Departamento de Abastecimiento, en forma interna derlvara a la jefatura correspondlente dicho FUR,
este dltimo verificara la completitud de la Informacidén vy |a consistencia de este, en caso de detectar falta
de pracisidn y/o informacidn se procederd a rechazar y devolver por GDOC al reguirente Técnico o
Jefaturas de Servicios Clinicos o Jefaturas de Unidades de Apoyo Clinico- Administrativo.

ETAPA 1lI:

Autorizar Reguerimisnto:

La jefatura de la Unidad de Licitaciones y Convenios, recibe el o los requerimientos de los Servicios
Clinicos o Unidades de Apoyo Clinico-Administrative, mediante FUR, validade institucionalmente y
conacido. (ANEXO N* 1)

Revisidn del requerimiento en sistema Informdtico de la Unidad, cotejar gue venga el requerimiento
firmado por la Sub- Direccidn correspondiente, cotejar que la soliciud no esté repetida, cotejar que
contenga toda la informacién necesaria para ser cursada la licitacién, cotejar los requisitos téenicos,
criterios de evaluacidn, cantidades, tiempos de despachos, garantias, muesiras de ser necesarios, entre
otros,

El Sub- Director Administrative envia solicitud de requerimiento aprobado y firmado a Jefatura del
Departamento de Abastecimiento, por medio de Secretaria de la Sub- Diraccidn, via GDOC. La cual
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entrega a la Secretaria del Departamento de Abastecimiento.

ETAPA V!

Elaboracién de Bases:

La lefatura de Abastedmiento recibe del envio de la Secretaria de Abastecimiento el FUR, previamente
visade con autorizacidn y aprobacidn del requerimiento por las distintas subdirecciones e instruye
verbalmente a lefatura de Unidad de Licitaclones y Convenios o Jefatura de Unidad de Compras para dar
curso ala licitackdn a fin de gestionar adquisicién del requerimiento, tratdndose de insumos o servicios.
La correspondiente Jefatura de Unidad, una vez que se hace cargo del requerimiento, destina al
funcionario bajo su dependencia administrativa para delegar esta tarea, informando paralelamente a
Secretaria del Departamento de Abastecimiento, para que al requerimiento le asigne un ndmerg intemo
correlativo, fecha y el nombre del funcionario responsable de gestionar la compra.

El ejecutivo(a) (a) de Licitaciones y Convenlos o bien de Compras responsable y designade por Ia Jefatura
de la Unidad correspondiente para llevar a cabo la elaboracidn de la licitacion, debe conjuntamente
elaborar las bases administrativas y técnicas aportadas por en el FUR.

El ejecutivofa) (a) responsable de licitar el requerimiento debe cumplir con los siguientes pasos
administrativos:

1.- Crear y registrar en una Carpeta con el nombre de I3 Licitacidn, |10, en donde se incluya resolucion de
bases;, Garantias de Seriedad de la Oferta. Acta de apertura Administrativa, antecedentes técnicos, Adm,
Econdmicos, ofertas [formate digital) cuadro comparativo de ofertas, actas proposicidn de adjudicacion,
CRP, Resolucidn de adjudicacién, Garantla de Flel Cumplimiento del Contrato, Contrato, Resolucién
Aprueba Contrato, Orden de Compra, FUR, ingresando todz la informacidn que se desprenda de dicho
proceso a Disco duro de la Unidad Correspondiente del Departamento de Abastecimiento y bajar fermato
de bases administrativas y técnicas, vigente a nivel institucional.

2- El mjecutivo(a) designado debera elaborar bases administrativas y téenicas, de acuerdo a la naturaleza
del FUR (insumos Clinicos, Medicamentos, Traumatologia, Capacitacion, Econamato, Recursas Fisicos,
Prestacidn de Servicios). Y este deberd trabajar en conjunto con el requirente técnico durante todo el
proceso licitatorio, este ditimo deberd estar en todo momento disponible para sosténer reuniones de
pautas de trabajos en torno a criterios de evaluacidn, especificaciones técnicas y otres atingentes al
pProceso.

3.~ Enviar bases administrativas y técnicas en borrador a |2 Jefatura de la Unidad de Licitaciones y
Convenios para la revision, eventual correccidn y finalmente aprobacién documental. En el caso de
generar las correcciones correspondientes, el documento debe ser nuevamente enviado por El
ejecutivol{a) (a) a cargo del proceso a esta Jefatura.

4.- Cuando la Jefatura valida v aprueba el formato de bases administrativas v técnicas, £ste envia el
documento para su revision final y control documental (Res. Aprueba Bases) por la Abogada Asesor Area
Juridica

5.- Cuando la Abogada Asesorla Area Juridica, advierte errores o genera observaciones |uridico-
administrativas, de acuerdo a la normativa o leyes invalucradas, debe el documento ser re corregido, y
por tanto éste debe ser enviado a la Jefatura de la Unidad de Licitaciones y Convenios o entregado
directamente al funcionario responsable de la elaboracién de la licitacidn. Las observaciones deben ser
realizadas en registro escrito.

7.~ Una vez que el funcionario a re corregido las observaciones a las bases administrativas v técnicas, se
procede 2 imprimir el ejemptar, el cual debe ser firmados de acuerdo al siguiente orden:
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Eiecutiva de Licitaciones y Convenios a cargo del proceso licitatorio,

lefatura de la Unidad de Licitaciones y Convenios,

lefatura del Departamento de Abastecimiento,

Requirente técnico (Jefaturas de Servicios o Unidades de Apovo, o profesionales a carge del
requerimiento),

- lefatura del Departamento Juridico del establecimiento,

- Sub- Director Administrativo,

- Director.

ETAPA V:

Envio de Bases:

8.- Las bases administrativas y técnicas son enviadas por la Secretaria del Sub-Director del
establecimiento a la Secretaria del Departamento de Abastecimiento vy esta a su vez enviara a Oficina de
Partes, para ser follada y fechada. Un ejemplar es archivado en Oficina de Partes y el segundo quedanda
en poder de la Secretaria del Departamento de Abastecimiento, via Gdoc.

9.~ Cuando las bases administrativas y técnicas son recepcionadas por la Secretaria del Depro. de
Abastecimiento, son entregadas al lefatura de la Unidad de Licitaciones y Convenios, via cuaderno de
correspondencia de entrega interno, con firma de la contraparte.

ETAPA Vi:

Publicacion de Bases:

10.- La Jefatura de |a Unidad de Licitaciones y Convenios registra en el sistema informatico interng, =l
nembre de fas bases y el nimero de folio correlative. Asignandole la publicacién de las bases a la
Ejecutiva de Licitaciones y Convenios responsable de su efaboracion original.

El ejecutivo(a) (a) de Licitaciones y Convenios debe cumplir con la publicacidn de las bases en un plazo no
superior a 48 horas, en el portal del mercade piblico.

ETAPA VI

portal del mercado publico, durante el periodo de consultas si existen dudas por parte de los proveedores
interesados en el proceso licitatorio. En caso de recibir consultas, estas deben ser enviadas por El
gjecutivola) {a] de Compras viz correo electrdnico al requirente técnico del establecimiente, Iindicindale
el plazo maximo de respuesta, establecido en la ficha de licitacidn, las cuales pueden variar dependiendo
del tipo de licitacidn, e; 24, 48 y 72 horas.

1Z2.- Una vez que El ejecutivola) (a) de Licitaciones y Convenios responsable de | licitacion recibe la
respuesta del requirente, debe publicar esta informacién en el foro consulta de la plataforma del
mercado piblico.

ETAPA Vil
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Al cumplirse la fecha de clerre de la Licitacidn se procederd a realizar la apertura electrdnica de las
ofertas, revisando el cumplimiento de la entrega de la boleta de seriedad de la oferta de acuerdo a los
requisitos previamente establecidos en las bases de licitacidn, de lz cual generara la aceptacion o el
rechazo de la oferta (Acta de Apertura Administrativa),

Luego, El ejecutivola) (a) de Licitaciones y Conwvenios responsable de la licitacion, avisa al requirente
técnico, por correo electronico adjuntando los antecedentes técnicos, administratives y econdmicos de
cada proveedor vélidamente aceptado. Por consiguiente el referente técnico con estos antecedentes
debera elaborar y firmar el cuadro de evaluacién de ofertas, asignando un plazo de 48 horas para realizar
esta etapa del proceso y hacer entrega en soporte papel a El ejecutivo(a) (a) asignada.

El ejecutivola) |a} de Licitaciones y Convenios cuando corresponda al tipo de licitacion citara a la
Comision Evaluadora, para revisar y evaluar las ofertas recibidas, aplicando los factores v criterios de
evaluacidn, anexas y todos los pardametros definidos en las bases de la licitacidn.

La Comisidn de Evaluacion, procederd a aplicar los Criterios y generard el Acta de Evaluacién, documento
que defa constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes gue participaran en &l proceso de evaluacion;

+ La fecha de sesidn de la Comisién de Evaluacion, nimero de acta e indicacién de Ia fecha del acto de
apertura de las ofertas.

- Las ofertas evaluadas y las ofertas rechazadas.

- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacidn,

+ Las preguntas y respuestas realizadas a3 la publicacion.

+ Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y I35 respuestas a dichas |
solicitudes.

- Las evaluaclones de cada oferts, el puntaje final obtenido por cada una de ellas en funcidn de los
Criterios de Evaluacién y 1a recomendacidn de adjudicacidn, desercién o declaracion de inadmisibilidad v
su justificacian,

+ Monto adjudicada expresado en pesos, duracidn del contrate del bien o servicio.

Los criterios de evaluacidn son pardmetros cuantitativos y cualitatives, que serdn considerados para
decidir la adjudicacidn, atendiendo a la naturaleza de los bienes v servicios que se licitan, la idoneidad,
habilidad y calificacidn de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacidn o Desercidn de las ofertas, los que debera quedar registrado en el Acta de Evaluacidn.

La Unidad de Licitaciones v Convenios deberd registrar el acia en &l correlative de las actas de
adjudicaciones, asigndndoles el ndmero correspondiente al acta emitida por la Unidad Técnica.

5i se detecia algin error, el acta podria ser devuelta a la Unidad Técnica para su correccidn y reenvio a la
Unidad de Licitaciones y Convenios.

Una ver recibida el acta corregids y firmada por cada integrante de fa Comisidén de Evaiuacion (segin
corresponda), la Unidad de Licitaciones y Convenios la vuelve a revisar y sine detecta ningiin error,
confecciona la resolucion de adjudicacion. Esta resoluclén ademds se debe registrar en el correlative de
las resoluciones de adjudicacian.

El ejecutivo(a) (a) de la Unidad de Licitaciones y Convenios designada, una vez que termina la elaboracion
de [a resolucién de adjudicacidn la envia a la Abogada del Departamento Juridico para su revisidn y
visacidn. En caso de advertir algin error, devuelve el documento 2 El ejecutivola) (a) de la Unidad de
Licitaciones y Convenios.

El acta de evaluacidn y Iz resolucidn de adjudicacidn, previamente validads, es enviada (Gdoc) por
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Secretaria del Departamento de Abastecimiento, para la firma de este (ltimo documento por el Sub-
Director Administrativo, la Jefatura del Departamento Juridico y el Director del establecimiento.

Una vez firmado este documento por el Director, es enviado a Secretaria de Abastecimiento quien llevara
a Oficina de Partes para que sea foliado y fechado, una copia gueda archivada en esa oficina y otra
enviada nuevamente al Departamenilo de Abastecimiento para su publicacidn en el portal
WAL ITIET 1i

Es abligatoric que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de evaluacian. Estos criterios
s pueden clasificar en;

CRITERIOS DE EVALUACION

LCriterios Econdmicos: por ejemple, precio final del producto o servicio. En los casos de contratos de
ejecucidn en el tiempo se debe considerar la mantencién del bien o servicio, si fuese necesario. Se debe
cotejar el valor de la oferta asociado a las mantenciones correctivas y preventivas para el equipamiento
médico.

En el caso de adquisicion de medicamentos y preparados nutricionales, se debe considerar este aspecto
8 lo que especifica técnicamente el requirente, no necesariamente atendiendo a priorizar la adguisicion
en virtud de un valor econdmico mds bajo, sino a [a calidad del insumo o bien solicitado.

Criterios Técnicos: Estos criterios son aportados y exigidos por la Unidad Técnica, tales como, garantia
post venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucidn propuesta, cobertura, tiempos de
despacheo, certificada y politicas de canje, certificado de stock, certificado FDA, 150, ISP entre otros, stc.
Criterios Administrativos: Estos criterios son aportados de acuerdo a lo exigide por Ley de Compras y &l
D.5. 250/2004 del Ministerios de Hacienda con su correspondiéntes actualizaciones, administrado por el
equipo del Departamento de Abastecimiente gue tienen mayor relacién con el cumplimiento de
presentacién_de los antecedentes administrativos v legales que se solicitan 2 los oferentes, como por
ejemplo: constitucidn de |a sociedad, certificado de vigenda de la socledad, certificado de la inspeccidn
del trabajo, declaraciones juradas simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacion en |2 evaluacion de la oferta que se consideran requisitos
de postulacidn, en el caso que si algin provesdor omite fa presentacidn de alglin antecedente técnico
administrativa podra siempre y cuando I35 bases lo sefialen salvar el error u omisidn, sin embargo le serd
descontado el 50% del puntaje inicial. En el caso que las bases no sefialen que pueden salvar ermor u
omisidn s& declarara inadmisible la oferta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en www.chileproveedores.cl, siempra y cuando el
proveedor tenga actualizada la documentacidn en dicho portal, en este caso no deben ser solicitados por
papel adicionalmente, 3 menos gue se soliciten algunos antecedentes, tales como copias de escrituras
vigentes de constitucion de sociedades,

La aplicacion de los criterios, debe ser realizada dnicamente en funcion de los pardmatros v
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referancia (TDR), segin
corresponda.

El resultado del trabajo realizade por la Comisidn de Evaluacidn guedard registrade en un Acta de
Proposicion de Adjudicacidn o Desercién firmada por todos los miembros de la comisidn evaluadora,
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La Comision Evaluadora, serd la que formule la propuesta de adjudicacidn a la Direccidn del Hospital
“San Juan de Dios” de Curicd, adjuntando el scta de proposicion de adjudicacidn con sus respectivas
ponderaciones ¥ €l monto adjudicado, conforme al cuadro comparative de las ofertas disponibles en
Mercadoe Pablico, junto a la Resolucion Exenta de adjudicacion. Este proceso, s aplicara de igual
manera, en caso de la desercion de la Licitacidn, en el case que corresponda, con la debida
Justificacidn,

En caso de adjudicacién, la Resolucidn debe estar basada en los criterios de evaluacidn que se definieron
por los Requirentes Técnicos valldades por Resolucion Administrativa y Jefaturas de Serviclos Clinicos y
Unidades de Apoyo Clinico- Administrative & Incorporar los resultados obtenidos por cada proveedor
aprobados por la Comision Evaluadora y en caso de desercion en las razones que generan la desercidn,
establecidas en el acta de evaluacion.

La Resolucidn de Adjudicacion v el Acta de Adjudicacion, serdn enviadas a la Direccion del Hospital
“San Juan de Dios” de Curicd para Iz firma del Director del Hospital, Una vez firmada, esta es
devuelta 3l Departamento de Abastecimiento, quien procederd a realizar el proceso de adjudicacidn en
el portal www.mercadopublico.cl

Al adjudicar se remite la Resolucidn de Adjudicacion original més las coplas de distribucidn a Oficina de
Partes para su folio y fechade asi come su distribucidn,

En el caso de las Deserciones el Departamento de Abastecimiento, remite la Resolucion Exenta junto al
Acta de Proposicion de Desercidn correspondients a cada uno de los integrantes de la Comisién
evaluadora para su firma, para luggoe ser enviada a la Subdireccién Administrativa del Hospital y 2
ia Direccidn del Hospital para su firma.

Una wvez firmados estos documentos, estos seran derivados al Departamento de Abastecimiento para
la publicacion en el portal www.mercadopublico.cl de todos los documentos relativos 3 esta
adquisicion.

Una ver adjudicado el proceso licitatorio, El gjecutivola) de del drea de licitaciones notificard a través de
un correo electrdnico a Ia unidad Juridica de |z adjudicacidn del proceso que requiere contrato. En este
corren se adjuntard lo siguiente:

1. Resolucidn de Aprobacidn de Bases (PDF o Word)

2. Resolucién de Adjudicacidn (PDF)

3. Cuadro Comparativo de Ofertas (PDF)

4, Acta Proposicion de Adjudicacion (PDF)

£. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (POF)

Una segunda notificacidn sera la que se emite al oferente adjudicado, de la solicitud del envio de ia
garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, donde se le informaré el monto de la garantia y la
fecha de caducidad de este documento (de acuerdo a bases). Esta comunicacién serd a través de correo
electranico.

El ejecutivo(a) del drea tendrs un plazo de 48 horas contados desde la hora de adjudicacidn, para realizar
el envio de estos correos.

Estas notificaciones se entenderdn tomadas en conocimiento por parte de la unidad juridica y el
proveedor, una vez cumplidas 48 horas contadas desde [a fecha y hora el envio de los correos
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electrdnicos.

El ejecutivoa) del drea Imprimird los correos y los adjuntard a la carpeta del proceso licitatorio.

Lz orden de compra que se generé 3 partlr de la adjudicacién, no podra ser emitida hasta que &l acto
administrativo gue aprueba el contrato este totalmente tramitado. (Dictamen 13.695, del 2018, CGR).

ETAPA XI:

Elaboracién del Contrato

Una vez recepcionada la copia de la Resolucidn de Adjudicacidon y el acta de proposicidn de
adjudicacién y demas antecedentes a la Unidad Juridica, procederd a la confeccién del contrato
correspondiente.

La Llnh:hd de asesoria Juridll‘.a, elab-ura el re:pe:;ﬂw contrato y gestiona gue sea suscrito por las partes
involucradas. Una vez suscrito, se genera la resolucion que aprueba el contrato la cual sera firmada
por Unidad Juridica, Sub-Director Administrativo, Director del Establecimiento y un Ministro de Fe, (esto
cuande el contrato ya se encuentre firmado por el Representante legal de fa empress
adjudicataria).

ETAPA Xl

El contrato susu'i'm por amhas partes v su resolucidn que lo aprueba —con sus respectivas coplas- es
derivado a Oficina de Partes para su folio y fecha y su posterior distribucidn de acuerdo a lo que indique
la resolucidn. Una de las copias es recepcionada en el Departamento de Abastecimiento.

ETAPA XiIV:

Anexar contrato y resolucion gue lo aprueba;

El ejecutivola) de Abastecimiento a cargo del proceso licitatorio, deberd anexar estos documentos de
forma digital 2 |3 plataforma de mercadopublico.cl, y de forma fisica a |2 carpeta del preceso licitatorio.

El ejemtivn{a} con el fin de resguardar Ia transparenda y &l cumplimiento a la normativa de los procesos
licitatorios, debera verificar que lodos los documentos que forman parte del procese licitaterio se
gncuentren debidamente anexados, estos sonm: La Reselucion de Aprobacion de Bases, El Cuadro
Comparativo de Ofertas; Acta de Proposicion de Adjudicacion; Resolucion de Adjudicacidn; Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria; Resolucion que Aprueba el Contrato y el Contrato.

Eua ndo Ius prndums sean insumos :Ilnl.cns o mdicamenms, ¥ no constituyan parte del uso habitual del
establecimiento deberdn ser solicitados por la Central de Distribucidn o quien este designe de su
dependencia la creacién del codigo Interno con las respectivas caracteristicas del producto en el sistema
informatico local, & la Jefatura de Bodega del Servicio de Salud del Maule, con |a finalidad de obtener |
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registro histdrico de la rotacidn del producto y de stock parmanente.

I:TAF# Xvil:

H‘Eﬂte a mcl:ama:!unes gue los prnvea_duruﬁ manifiesten en cuanto al pago de los servicios adjudicados, o
en su defecto procesos licitatorios que puedan interpretarse como irregulares, poco claros, mal
svaluados, entre otros. Estas deberdn canalizarse a través del portal www. mercadopublico.d ingresando
el Id de la licitacién y repartando el reclamo a través del icono digital disponible.

La institucidn tomard conocimiento a través del portal www.mercadopublico.cl en el icono Gestion de
Reclamos, ademéas el chservatorio de mercado publico comunicard a través de correo electronico al
Gestor de Reclames de |a institucidn, quien canalizara la reclamacion o duda al ente requirente para que
otorgue una respuesta clare, oportuna y fundada en relacion al reclamo. El plazo de respuesta al usuario
serd dentro de 24 haras.

En caso que el requirente necesite mds tiempo para dar una respuesta a la reclamacidn, debard
informario al Gestor de Reclamos, guien solicitara ampliacion del plazo en dicho portal.

GESTION DE GARANTIAS DE SERIEDAD Y-FIEL CUMPLIMIENTO

Estandarizar &l mecanismo y el resguardo de documentos bancarios generados a partir
Objetivo def de procesos licitatorios, para dar respuesta oportuna en casos de auditorias internas o
procedimiento externas o fiscalizacidn de Contraloria General, como asimismo para dar celeridad a las
devoluciones de procedimientos ya finalizados y sanclonades administrativamente.

El procedimiento cubre el resguardo de documentos bancarics, y la validacion del
Alcance del documento ante entidades crediticias.

procedimiento Deben cumplir con este procedimiento la Encargada de Cficina de Partes, lefatura del
Depto. de Abastecimiento, Jefatura de Unidad de Licitacionss y Convenios, Ejecutiva de
licitaciones y convenics, Encargada de la Recepcidn y Resguardo de las boletas de
garantias de |a Unidad de Tesareria, y Encargado de Caja.

- Ley N® 19.B86.- de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Ley de Probidad N2 16.653.-

Ridétarichs el - Decreto N2 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
procedimiento Reglamento de la Ley 12.386.- en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

- Mormas e Instrucciones para la ejecucidn de presupuesto y sobre materias
especificas sancionadas por Resolucidn yfo Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos v dictados afio a afio, en virtud  a los
contenidos queincorpore la Ley de Presupuesto.

- Resolucion Exenta N® 2903 del 30 de octubre de 2007 Mormas y recomendaciones
sobre contratos de Servicios de Apoyo y adquisicionss.

Responsables del | Sub- Director Administrativo — Jefatura del Depto. de Abastacimiento — Jefatura de |3
Procedimiento Unidad de Tesoreria.

Definic del » Garantia o Caucidn: Documento mercantil de arden administrativo y/o legal que tizne
como funcidn resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveador oferente y
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Procedimiento

lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

= Gargntia de seriedad de la oferta: (Articulo N* 31 del DS N* 250} corresponde a la
caucidn que respalda las ofertas presentadas por los distintos oferentes, Tratdndose de
contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante debera ponderar
el riesgo involucrade en cada contratacidn para determinar si requiere la presentacién
de garantias de seriedad de la oferta.

La garantia podra otorgarse fisica o electrdnicamente. En los casos en que se otorgue de
manera electrénica, deberd ajustarse a la Ley N® 19.799 sobre Documentos Electronicos,
Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevaocable,

El atorgamiento de la garantla de serfedad serd obligaterio en las cantrataciones gue
superen las 2,000 UTM,

rantia ato; corresponde a |a caucdn que contemple
la norma, que respalda la nhsemnm de Iz ejecucion del bien o servicio licitado. las
cauciones o garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos
ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrate, salvo lo dispuesto en los
articulos 42 y 69 del presente Reglamento.

Em el caso de contrataciones de prestacidn de servicios, se entenderd, sin necesidad de
estipulacién expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento
del contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios Instrumentos financieras de la misma
naturaleza, que en conjunto representen &l monto o porcentaje a caucionar y entregarse
de forma fisica o electronicamente. En los casos en gue se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a 1a ley N* 19.799 sobre Documentos Electranicos, Firma
Electrdnica y Servicios de Certificacidn de dicha firma.

Insumos
asociados

- Soporte Informdtico mercado pdblice.
- Insumos administrativos.

Descripcion de
etapas del
procedimiento,
resultados
esperados e
integracidn con
otros
procedimientos

ETAPA I: DEFINICION DE MONTOS DE GARANTIAS

Caucidn Seriedad de la Oferta;

Valer conforme a la siguiente escala, de acuerdo a la cuantia estimada del proceso de
compras, indicada en ¢l llamado a Licitacion:

= Contrataciones LP: 100.000.-

» Contratacionss LO: 150.000.-

& Contrataciones LR: 1.000.000.-

Para las licitaciones menores a 2000 UTM, el Servicio analizard cada caso la pertinencia
de establecer una caucion de seriedad de la oferta en virtud del riesgo de la misma, cuyo
monto oscilard, dependiendo del monto de la contratacign, entre 5 100.000 y los §
200.000, quedando establecido en las bases de licitacion.

ETAPA Ik
Operatividad de la Garantia de Seriedad de |a Oferta:
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Por regla general, se solicitaran boletas de seriedad de Oferta para todas aguellas
licitaciones cuyos montos se estimen sobre las 2.000 UTM. Sin embargo, el
establecimiento por madic del Depariamento de Abastecimiento decidira a partir de la
complejidad o resguardo de la prestacidn de bienes o servicios la solicitud de garantias
de seriedad en tramos menores a las 2.000 UTM.

El procedimiento para su Recepcidn, estard a cargo de Oficina de Partes, Departamento
de Abastecimiento v Unidad de Tesoreria (cajas), quienes en distinta forma mantendrén
respaldos de las garantias de seriedad.

La forma de gjecucion y difusidn es la siguiente:

a. La Encargada de Oficina de Partes, recepcionara las Garantias de seriedad de la oferta
de parte de los proveedores interesados en los procesos lictatorios que desarrolla el
establecimiento.

Deberd llenar I3 ficha de Garantia de seriedad de la oferta, previamente detallada con
ndmero de licitacién, nombre de la licitacidn, fecha de cierre, hora final de recepcidn,
nombre del encargado del proceso licitatorio, nombre del proveedor, Rut del proveedor,
detalle de |a boleta y hora de recepcion.

b. L= Encargada de Oficina de Partes enviara, una vez concluido el plazo establecido en la
ficha de garantia, los documentos originales al Depto. de Finanzas y una copia al Depto.
de Abastecimiento, ambos documentos via libro de correspondencia interno.

¢. La Encargada de recepcionar y custodiar las garantias de seriedad de la oferta de la
Unidad de Tesoreria, registrara en el sistema informético local, el detalle de cada
garantia de seriedad de lz oferta, ademds del ndmero de licitacidn, guien deberd
disponer las medidas que aseguren su inviolabllidad y correcta conservacidn.

d. El gjecutivola) (a) de la Unidad de Licitaciones y Convenios, deberd realizar la
apertura del proceso licitatorio que determina la ficha de garantia de seriedad de la
oferta, revisando gue los plazos seifialades en la ficha de licitacion concuerden con los
plazos sefialados en cada garantia de seriedad de la oferta proporcionado por los
proveedores, interesados en el proceso licitatorio.

Una vez cotejado lo anterior, se procede & sceptar o rechazar las ofertas de los
proveedores que sefiala la ficha de licitacién del mercado pdblico.cl. En el casc del
rechazo, debera sefialar los motivos fundados del rechazo.

e. Respecto a la devolucidn de las Garantias de serledad de la oferta, la Encargada de
recepcionar y almacenar dichas de |a Unidad de Tesoreria enviarad un correo 3 fa Jefatura
de la Unidad de Licitaciones y Convenios, sobre si corresponde o no corresponde la
devolucién de la garantia, individualizande el nimero de licitacién, el nombre y Rut del
proveedor.

f.- La lefatura de la Unidad de Licitaclones y Convenios verificard si corresponde la
devolucién por lo tanto, designara a El ejecutiva(a) (a) de esta de esta Unidad para la
confeccidn de la nota numerade correlativamente en forma duplicada para devolucidn
de la garantia, adjuntando también una copia de la garantia de la serledad de la oferta.
Esto se enviard por medio de Gdoc a la encargada de recepcidn y custodia de las
garantias de seriedad v fiel cumplimiento del contrato, perteneciente a Iz Unidad de
Tesoreria.

g~ Una vez recepcionado por la encargada de recepcidn y custodia de la Unidad de
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Tesoreria, procederd a revisar y firmar la conformidad en |a copia del Memo recibido y
guedanda en peder de esta Unidad la nota original junto con 2 boleta ariginal.

h.- La Unidad de Tesoreria, por medio de Iz Encargada de recepcion y custodia,
procedera a dar aviso al proveedor, mediante correo electrdnico y fo contacto
telefanico, para que retire el documento, adjuntando carta “Aviso de Retiro — Boleta de
Garantiz por Seriedad de la Oferta®, ademés sefialdndole los requisitos que se requigran
al momento del retiro de i3 garantia, esto es:

Retiro Tercero:

= Poder simple, autorizando el retiro de dicha boleta.

= Forocopia def Aut de la empresa

= Carnet de ldentidad de quien retira.

Representante Legal de la Empresa:

*= Carnet de Identidad

j~ La Encargada de recapcidn y custodia dard avise en forma interna a la linea de cajade
la misma Unidad informando !a devolucién de la boleta de seriedad de la oferta,
detallando los requisitos gue debe cumplir quien retira.

k.- El ejecutivo{a) (a) de Caja, solicitara al representante legal o quien envien de la
empresa la documentacidn minima necesaria para el retiro del decumento (Poder
simple, Rut de la Empresa y Cl al dia de |a persona individualizada en el poder)

En caso de no presentar alguno de los documentos sefialados en el punto precedente, El
ejecutivofa) (a) de Caja informa la Imposibilidad de realizar la entrega por falta de
documentacion,

|- La Encargada de recepcién y custodia informard al proveedor y a su jefatura, por
medle de correo electronice, la existencia de garantias de seriedad de la oferta
disponibles para el retiro a la brevedad posible.

En caso que el Proveedor no retire el documento desde el segundo aviso y esta garantia
haya expirado su plazo de vigencia, se enviara carta certificada con I boleta de garantia.
Caucidn Fiel Cumplimiento de Contrato:

Valor conforme 3 la sigulente escala, de acuerdo a la cuantis estimada del proceso de
compras, indicada en el llamado a Licitacién Publica o Privada o Trato Directo que asi lo
reguieran:

= Contratos cuyo monto adjudicado, impuestos incluidos, sea igual o superior a 100
UTM e inferior o igual & 5.000 UTM: el porcentaje dependiendo de |z complejidad
importancia serd el 5% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en el Articulo 42°
del reglamento.

= Contratos cuyo monto adjudicado, impuestos incluldos sea superior 2 5.000 UTM: 10%
del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en el Articulo 427 del reglamento.

El establecimiento, podrd solicitar garantias supericres al 30% del valor total del
contrato, en virtud del Articulo 42" del reglamento, en estos casos deberd justificar
correspondencia con el valor de los bienes contratados v con el riesgo del caso de un
eventual incumplimiento par parte del adjudicatario, velando en todo caso por no
desincentivar |a participacion de oferentes.

* Asimismo, el referido articulo 42° sefiala, cuando e precio de la oferta presentada por
un oferente sea menor al 50% del precio presentado por el oferente que ke sigus en
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evaluacidn, v se verifique por el Servicia y/o Establecimiento Dependiente que los costos
de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, podrd a travéds de una resolucién
fundada, adjudicar esa oferta, solicitindole una ampliacidn de la garantia de fiel
cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con &l gue le sigue.

* Tratindose de contrataclones iguales o Inferiores a las 1.000 UTM, se ponderard
fundadamente, el riesgo invelucrado en cada contratacion para determinar si se requiere
la presentacion de garantias de fiel cumplimiento, lo que quedara establecido en las
bases de licitacidn.

Medicién de los ) ) .
procedimientos : Existencia de Procedimiento de Gestién de Garantias de Seriedad y fiel cumplimiento:
Periodicidad:
Trimestral
Umbral: 100%

| GESTION DE COMITE DE ADQUISIGIONES

Monlitorear el praceso de compras, previamente definido en el Plan Anual de Compras
institucional, de modo de regular el equilibrio presupuestario y financlero del
Objetivo del establecimiento, su estado de avance de licitaciones, controlar su ejecucion,
precedimiento diagnosticar nodos criticos, generando acciones correctivas, tomando decisiones en las
soluciones planteadas, asi como disminuyendo las brechas de tratos directos y
Licitaciones L1, de acuerdo a la ley de probidad y el cumplimiento de la ley del lobby.
Este procedimiento abordard la regulacidén de la planificacidon de compras
institucionales, via licitaciones. Deben cumplir con el procedimiento, toda jefatura de
Alcance del servicio gue genere una solicitud de compra, asi como las Sub- Direcciones de
procedimiento dependancia administrativa directa de las jefaturas de serviclo, la Sub- Direccion
Administrativa, Sub- Direccién Gestidn Asistencial, Sub Direccidn Apoyo a la Gestign
Asistencial, Sub- Direccién de Operaclones, Sub- Direccidn de Gestidn del Cuidado,
Jefatura Asesoria Juridica.

- Ley N2 19.886.- de Bases Sobre Contratos Administratives de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Ley de Probidad N¥ 16.653.-

- Decreto Nt 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda, gue aprueba el
Referencia del Reglamento de la Ley 19.886.- en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.
procedimiento - Normas e Instrucciones para la ejecucidn de presupuesto y sobre materias
especificas sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practices y dictados afio a afio, en virtud alos
contenidos queincorpore la Ley de Presupuesto.

- Resolucidn Exenta N® 2803 del 30 de octubre de 2007 Normas y recomendaciones
sobre contratos de Servicios de Apoyo y adquisiciones,

5l - NO

Responsables del
Procedimiento

Definiciones del Adguisicignes;

lefatura del Departamento de Abastecimiento.
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Procedimiento Proceso madiante el cual se adgquieren bienes o servicios, via; arriendos, comodatos

o COMpra externa de servicios.
Insumos Libro de Correspondencia. Libro de Actas.- Timbre del Comité de Adguisiciones.
asociados Carpetas y Archivadores- Resmas de papel. Computador, cuadernos y lapices.

ETAPA I: Composicién de Integrantes

Se designan via Resolucian Administrativa, firmada por el Director del establecimiento,

a los integrantes del Comilé de Adguisiciones, como los siguientes miembros

pErmanente:

- Director.

- Sub- Directora Gestion Asistencial,

= Sub- Director Administrativo.

= Sub- Director Apoyo a la Gestion Asistencial.

- lafatura del Departamento de Abastacimiento.

= lefatura del Departamento de Finanzas.

~ Abogada Asesor Area Juridica.

ETAPA li: Periodicidad de sesiones

El Comité de Adguisiciones, debe seslonar cada 3 meses como minimo en el pericdo de
Descripcidn de un afio calendario, pudiendo generarse adicicnalmente reuniones extragrdinarias, de
gtapas del acuerdo a las situaclones de contingencias abordadas.
procedimiento,
resultados ETAPA Iil: Roles de Integrantes
esperados e El Comité de Adquisiciones, para sesionar deberd organizarse a través de la designacidn
integracién con Internar, a trawvés de la asuncion de los siguientes roles de sus integrantes, votados por
oliioh mayoria:
Ersondiniauine * Presidente titular.

» Presidente suplente.

& Secretario titular.

* Secretario suplente.

La citacién a reunién debera ser realizada previamente por el Secretario del Comité o
su suplents, una semana antes como minimo, via correo electrénico, estableciendo:
fecha, hora, tema a tratar y lugar en que se desarrollard la sesion de trabajo.

ETAPA IV: Organizacidn Interna

En las seslones del Comit# de Adquisiciones, se Hevara un Libro foliado con registro
manual de Actas de Reuniones, y luego se digitalizard en formato de actas institucional,
siendo adjuntada en el libro de actas, con firma de los asistentes.

Al inicio de cada reunidn, se dara lectura a los acuerdos desarrollados en la reunién
anterior, sefialando los responsables de llevar a cabo cada acuerde y cada responsable
debera dar cuenta de |as tareas asignadas a la asamblea completa. En el caso de que no
hubiesen sido logradas clertas tareas, debe generarse como abservacidn en el acta, las
acciones de contingencias propuestas en asamblea, designado a (05 nusvos
responsables de su implementacidn.
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Los integrantes que estuviesen insistentes, por cualquier factor de impedimento,
deberdn justificar al presidente o secretaric acerca de su inasistencia y ademas deberd
sar notificado este aspecta con registro en el acta. Cada mlembro inasistente deberd
recibir, asi como el resto del equipo asistente, el acta de los acuerdos, via correo
electrénico, posterior a la reunidn desarrollada.

El plazo de elaboracidn y distribucién del acta de reunidn por el Secretario del Comité
de Adguisiciones, sera de 5 dlas hibiles como maximo.

ETAFPA V: Medicidn de cumplimiento

El Comité de Adquisiciones, debera realizar una rendicién anual de sus actividades al
Director del establecimiento, de parte del Presidente del Comité de Adquisiciones y
operativizado por Secretario del mismo comité. Este informe se realizard con copia al
Departamento de Planificacién y Control de Gestidn, para verificar con actas de
reuniones &l cumplimiento de indicador EAR, articulo N” 16, letra i).

El informe debera ser entregado por libre de correspondencia a Secretaria del Director
del establecimiznto.

Por lo anterior es aconsejable, contar con definicidn de cronograma anual de
actividades criticas, planificadas por ano calendario.

ETAPA VI: Funciones

Las funciones con gue debe cumplir el Comité y sus integrantes son:

1.- Consensuar criterios que signifiquen una decisién objetiva y transversal, respecto a
procesos de compra, via licitaciones.

2- Generar evoluacidn de proveedores, con la calificacién técnica v desempefio
realizado durante el acto contractual,

3.- Evaluar disponibilidad financlera institucional, para la toma de decisiones en
procesos de compra expusstos.

4.- Analizar brechas de gestidn de compras o nodos criticos de pago institucional,
mediante retroalimentacién del proceso de cumplimiento del Plan de Compras Anual
{Pauta Supervisién en anexo) en forma trimestral.

5.- Analizar control de existencias de insumos y férmacos disponibles en bodega de
Farmacia, para dar soluciones integrales.

G.- Analizar requerimientos planteados por los servicios clinicos, en farmacos e insumos
nuevos para la canasta de productos preestablecida.

7.- Generar un plan anual de compras de productos y servicios habituales v no
habituales que presentan un nivel de criticidad en el servicio y en la institucidn,

8.- Generar al menos una vez al afo, actividades de difusion a los Jefaturas de Servicio
y / o Jefes de Unidades del establecimiento, en relacidn a:

s Definicidn de criterios y formas de evaluar las caracteristicas técnicas de los
fdrmacos o insumos clinices requeridos.

* Cumplimiento de plazes de evaluacidn de farmacos o insumos de parte de los
servicios clinlcos que crean el requertmiento (solicitantes).

& Formalidades de requerimientos para el proceso de compras (servicios o productos)
con que deben cumpllr los solicitantes, E|: pautas de evaluacion de los productos o
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servicios, hoja de solicitud del requerimientos, entre otros.

= Educacién en temas criticos de exigencia institucional del proceso de compras a
comunidad hospitalaria en:

7 Ley de Compras.

» Ley del lobby.

¥ Ley de Probidad.

= Estas sesiones educativas se citaran en reuniones extracrdinarias o insertas en
Consejo Técnico, segdn sea el criterio definido en asamblea.

8.- Definir calendario anual de reuniones del Comité de Adquisiciones v darlo a conocer
en el mes de Marzo de cada aflo, con distribucidn & integrantes y copia a Director del
establecimiento.

10.- Evaluar la zestion del Comité de Adquisiclones, a través de indicador del proceso
de evaluar el cumplimiento del Plan Anual de Compras (pauta de supervision en
anexo).

11.- Monitorear y detectar los tratos directos y licitaciones L1, por parte de
Departamento de Abastecimientos, con retroalimentacion a Comité de Adquisiciones
para tomar acciones de mejora y acciones correctivas.

Medicién de los
procedimientos
Periodicidad:
Anual,

Umbral: 60%

N* de reuniones ejecutadas x 100
N* total de reuniones programadas en el periodo

GESTION DE COMPRA VIA TRATO DIRECTO

Contribuir a que la Institucidn hospitalaria, regule un acotado tipo de compras
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pracedimiento

piblicas, que no pueden realizarse por [a via tradiclonal v se consideran excepciones a
lo normado habitualmente.

Alcance del
procedimiento

Este procedimiento regula las compras institucionales que no se pueden lograr por la
via tradicional y se consideran excepciones, toda vez que la normativa vigente,
recemienda no utilizar esta via de compra institucional en el ambito pablico.

El procedimiento debe ser cumplido per la Sub- Direccidn Administrativa del
establecimiento.

Referencia del
procedimiento

- Ley N® 19.B86.- de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacion de Servicios, en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Leyde Probidad N2 16.653.-

- Decreto N® 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda, gque asprusba el
Reglamento de la Ley 15.886.- en adelante "2l Reglamento” vy sus
maodificaciones.

- Mormas @ Instrucciones para la ejecucién de presupussto y sobre materias
especificas sancionadas por Rescludién y/o Circular del  Ministerio de
Haclends, documentos los cuales son pricticos y dictados afio a afio, en
virtud alos contenidos queincorpore la Ley de Presupuesto.

- Resolucion Exenta N* 2903 del 30 de octubre de 2007 Normas y recomendaciones
sobre contratos de Servicios de Apoyo y adquisiciones,

Responsables del
Procedimiento

Sub- Director Administrative, Sub- Directores del establecimiento, Jefatura del
Dapartamanto de Abastocimientos, lefatura de la Unidad de Licitacidn y Convenios,
Requirentes Técnicos o Jefes de Servicios Clinicos o Jefes de Unidades de Apoyo
Clinico del establecimiento.

Definiciones del
Procedimiento

Trate o Contrataclén Direcia: Proceso de contratacidn gue por la naturaleza de la
negociacidn debe efectuarse sin I3 concurrencia de los requisitos sefialados para la

Licitacidn o Propuesta Pablica.

Insumos asociados

- Soporte informético mercado piblico.

= Insumaos administrativos.

- FUR con certificados v documentos de respaldo que sean atingentes para la
realizacidn y ejecucion de trato directo (en apego al Articulo 10° del reglamento de
compras publicas).

Descripcidn de
etapas del
Procedimiento,
Periodicidad y
Umbral:

ETAPA |: ELABORACION DE TRATO DIRECTO

& |alefatura de la Unidad de Compras verificara gue el bien o servicio requeride en
el FUR autorizado y con toda la documentacion de respaldo necesaria, En caso de que
la fundamentacidn no exista o sea insuficiente, debe devolver los antecedentes al
requirente por medio de Gdoc, indicando el elemento en brecha; con un plazo de
respuesta da cinco dias habiles.

* En caso de no responder en dicho periodo, se cerrard el proceso de compras,
notificando de dicha accidn al reguirente.

« 5iel requirente corrige &l elemento en bracha, el plazo que dispondrs el gjecutive
del area para dar respuesta al FUR serd de 7 dias hahbiles.

* Procederd realizar el trato Directo cuando tenga el cardcter de excepcional de
acuerdo a lo indicade en el Articulo 10° del reglamento de compras, luego de esto
procede a derivar & instruir a quien corresponda ser el encargado del Trato Directo
requerido.

* El ejecutivo(a) (3] de Compras procederd a crear y dejar en estado guardada la
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orden de compra, no obstante, debe incorporar en la Resolucién que autoriza la
compra por esta via los fundamentos legales que indica la Ley de Compras. Al mismo
tiempo adjuntar los documentos proporcionados en el FUR.

ETAPA II: IDONEIDAD Y HABILITACION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.

» El gjecutivo(a) (a) s de Compras debe verificar en el Portal www.mercadepublico.d
gue el proveedor no se encuentre inhabilitado para contratar con organismos del
Estado de acuerdo a las causales establecidas en el articulo 92 del Reglamento de
Compras Publicas; si este se encuentra habilitado, debe confeccionar la Resolucidn
incluyendo a lo menos los siguientes antecedentes:

% En Ios Vistos, se debe mencionar las Leyes de autorizacidn, numero, letra y Ley de
Compras Pdblicas y del Reglamento, N* de Reguerimienta del FUR.

< En los Considerandos se deberd indicar el nimero de |2 orden de compra, el
fundamento o justificacién de la causal del trato directo invocada, 2| bien o servicio a
contratar, la Unidad o Servicio Clinico demandante y 2l detalle da la adguisicidn o
servicio.

% En la parte resolutiva se deberd aprobar el trato directo con el proveedor, el pago
al mismo, indicande la razén secial y el RUT, el total a pagar, la cuenta presupuestaria,
el nombre de ésta a la que se debera cargar y los Términos de Referencia.

ETAPA Ill: AUTORIZACION Y FUNDAMENTACION DE TRATO DIRECTO

* luego de este paso, El ejecutivola) (al de Compras deberd enviar borrador de la
resolucién aprobatoria de trato directo a Abogada Asesor Area Juridica para que
revise y vise conforma.

+ En el proceso de revisién pueden existir abservaciones a |2 resolucidn. De ser este
el caso, la Abogada devolverd a El ejecutivola) (a) de Compras para que corrija las
observaciones realizadas. Una vez validado el procezo de revisidn, El ejecutivoia) (a}
de Compras procederd a imprimir |a resolucién correspondiente, en una copia y a
continuacidn se debe tramitar via formal las firmas de responsabilidad y Ve Be
{Jefatura Unidad de Compras, lefatura del Depto, de Abastecimiento, lefatura del
Serviclo requirente, lefatura de Asesoria luridica, Sub- Director Administrativo, v
firma por parte del Director. Este tramite seguira su curso normal mediante registros
en las secretarias correspondientes a cada Servicio Clinice o Unidades de Apoyo
Clinico- Administrativo, que hayan participado en este proceso. Una vez firmade por
la Direccidn, via secretaria de Sub-Direccidn Administrativa se proceders al envio de la
resolucion & Secretaria del Departamentio de Abastecimiento, luego esta enviara a
Encargada de Oficina de Partes, quién realizard |la numeracién y registro de la
resolucion correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes procederd a enviar
copia de la misma al Departamento de Abastecimiento y |3 distribucidn del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

+ Una vez que la resolucidn aprobatoria de trato directo esté totalmente tramitada
El ejecutivafa) (a) de Compras debe editar la Orden de Compra correspondiente,
asigndndole nombre y detallando &l objeto de la compra y la descripcidn del producto
o servido, Requirente Técnico responsable, numero de FUR, Certificado de
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Refrendacidn Presupuestaria y lugar de despacho.
* Elgjecutivola) (a) de Compras debe enviar la Orden de Compra a la Jefatura de la
Unidad de Compras o quien haga sus veces para su autorizaclén.

ETAPA IV: TRATO DIRECTO CON CONTRATO ASOCIADO

* En el caso de requerir [a confeccién de contrato, antes de confeccionar la Orden de
Compra, se deberan remitir un correo electronico solicitando la Boleta de Garantia de
fiel cumplimiento al proveedor, junto con ello avisar mediante correo electrénico a
Juridica para la confeccidn de contrato y posterior gestidn con el proveedor con la
finalidad de enviar contrato para su conocimiento y firma y posterior devolucion en 3
ejemplares firmados.

* Una vez sancionado &l contrato v |a resolucidn Aprueba Contrato la Jefatura de la
Unidad de Compras, debera revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme |a
debe autorizar, en caso contrario debe rechazarla y devolverla a El ejecutivo(a) (a) de
Compras.

» Luego de lo anterior, y una vez que el proveedor haya aceptado la orden de
compra, El ejecutiva(a) (a) de Compra informard al requirente que el producto y/o
servicio que habia solicitado, ha side adquirido, por medio de correo electrdnico
indicande el nimere de orden de compra. Ceando se trate de productos con
despacho a Bodega, El ejecutivola) (a) de Compras, deberd detallar cual serd el lugar
de despacho, el nombre de los Requirentes Técnicos responsables, Numero de
Refrendacion Presupuestaria, Nomero de Resolucion y Nota de reguerimiento,
enviando copia de la orden de compra a la Jefatura de [a Central de Distribucién, para
que esté en conocimiento de los despachos.

* Finalmente, El ejecutivala) (a) de Compras cerrara el proceso archivando la
documentacion que respalda la compra en el archivo digital v soporie papel dispuesto
para ello.

Toda comunicacion con oferentes y/o proveedores, deberdn estar enmarcadas en los
lineamientos del Estatuto Administrative, la Ley 19886 (Ley de Compras), la Ley
20.730 (Ley del Lobby), la Ley 19,653 (Ley de Probidad) v toda norma aplicable a la
probidad.

ETAPA V: CONTENIDO DE LA CARPETA DIGITAL Y CARPETA SOPORTANTE
PAPEL DE TRATO DIRECTO

Al momento del archivo de |a carpeta, ésta debe contener coma minimo |a sigulente
informacidn:

* Formulario Gnico de Reguerimienta.

& Oferta econdmica o Cotizaciones.

Resolucién aprobatoria de Trate Directo totalmente tramitada.

Orden de Compra.

Certificado de Refrendacion Presupuestaria
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Medicién de los

§ | lTng [{Nimero de licitaciones L1 en el periodo/Total de licitaciones en el periodo x 0,5) +
g 2 (Ndmero de drdenes de compra via Trato Directo en el periodof

Trimestral

Umbral: <= 20% Total de drdenes de compra en el perfodo x 0,5)] x 100
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COMPLEMENTA EL PUNTO 2.4 FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO

Debe adicionar los siguientes puntos:

s QOptimiza la ejecucion del presupuesto del afio calendario,

» elaborar el plan anual de compra conforme al marco presupuestario vigente,

= Convoca al comité de Ahastecimiento.

* Convoca al comité de Adguisiciones Clinicas.

s Asesora al Subdirector Administrative.

s Supervisar de la linea de Gestion de Compras Internas y Extras al establecimiento, a fin de
resguardar |la transparencia de los procesos de compras publicas, de acuerdo a la
aplicacidn.

e Supervisar de la linea de Gestion de Garantias de Seriedad y Fiel cumplimiento.

= Supervisar de la linea de Gestidn del Servicio al Cliente vinculante.

= Efectuar toda adquisicion de bienes y contratacion de servicios en conformidad a la
normativa de compras pliblicas v marco presupuestario vigente (Operacional/Programas
Ministeriales/Proyectos de Inversién),

* Fortalecer de manera continua las competencias y habilidades técnicas requeridas por los
funcionarios de la Departamento de Abastecimiento, de tal manera de contar can
personas competentes con capacidades adecuadas y pertinentes en materias de gestidn
de abastecimiento y normativas de compras y contratacion publica, a través de un proceso
formal y documentado en pro de las necesidades, prioridades y objetivos institucionales.

= Consolidar v proponer el Plan Anual de Compras al Comité de Adquisiciones, para su
posterior aprobacion por Resolucidn del Director del establecimiento hospitalario, de
acuerdo a2 lo estipulado en la normativa de compras y contratacidn piblica, 2 las
solicitudes de requerimientos generadas por parte de las distintas Unidades requirentes y
al marco presupuestario vigente,

 Realizar evaluaciones cuatrimestrales al Plan Anuzl de Compras elaborado en base
reportes histdricos de consumo en el seno del Comité de Abastecimiento v aplicar las
medidas correctivas a éste tomando en consideracion dichas evaluaciones previa
aprobacion por parte del Director del establecimiento hospitalario.

» Disefiar, implementar y mantener actualizado un sistema interno de control de gasto
ajustado al marco presupuestario vigente en base a comportamiento histérico de
consumo.

s Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimiento para la gestidn de
abastecimiento, socializindolo al interior del establecimiento hospitalario, el que debers
contener a lo menos las siguientes materias de acuerdo a lo establecido en la normativa
de compras ptblicas vigente, a saber:
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planificacion de compras,

seleccion de procedimientos de compras,

formulacién de bases y términos de referencia,

criterios y mecanismos de evaluacidn,

gestidn de contratos y proveedores

recepcidn de bienes y servicios,

procedimientos de pago,

politica de inventarios, uso de la plataforma de compras publicas,
autorizaciones para el proceso de compra y

organigrama de la Departamento.

YYYYVYYYYVYY

= Normar y estandarizar el flujo documental de los procedimientos administrativos
asociados al proceso de gestidn de abastecimiento.

* Elaborar, implementar y mantener actualizado un procedimiento formal de solicitud de
bienes y/o servicios.

* Entregar permanentemente un servicio de calidad en la atencién al usuario interno y
externo gue lo requiera en materias gue sean de competencia de la Departamento.

* Participar en la definicion del stock critico, minimo y maximo de los productos
almacenados en Bodegas dependientes de la Central de Distribucién, en el seno del
Comité de Adquisiciones, de tal manera de mantener una informacién soportante fluida
con los reportes de inventario que permita satisfacer oportunamente las necesidades de
los Departamentos requirentes.

¢ Disefiar, implementar y mantener actualizada una base de datos de proveedores (vigentes
y alternativos).

* Elaborar informes de gestion relativos a materias que sean de competencia del
Departamentao.

* Generar una instancia de participacion en la gestién que permita revisar, analizar v
proponer mejoras 2 los procesos y procedimientos ejecutados al interior del
Departamento de Abastecimiento.

* Asesorar administrativamente, técnicamente y legalmente con el apoyo de abogada del
Departamento Juridico al: Director, Equipo Directiva, servicios Clinicos e integrantes de la
comunidad hospitalaria que lo requieran en materias que sean de competencia de la
Departamento. Otras funciones que la Direccién del establecimiento hospitalario
encomiende en materias de competencia del Departamento.
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