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RESOLUCION EXENTA N° /
MAT: Aprueba el Manual de Procedimiento del
Departamento de  Abastecimiento del Complejo
Asistencial “"Dr. Victor Rios Ruiz” Los Angeles.

Los Angeles,

28 SEP 2022

VISTOS: Resoluciéon N° 6 y N° 7 del 2019 de la Contraloria
General de la Republica; el D.L. 2763 de 1979; Ley N° 20319 del Ministerio de
Salud que otorga la Calidad de Hospital Autogestionado; el D.S. 140 de 2004 del
Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Servicios de Salud, el Decreto N°
38 del 2005 Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de
Salud de Menor Complejidad y Establecimientos Autogestion en Red; el Decreto
Exento N° 508/2007 del Ministerio de Salud modificado por el Decreto Exento
N°73/2008 del Ministerio de Salud, La Resolucion Exenta N° 4519/13.06.2019 que
Aprueba la Estructura Organizacional del Complejo Asistencial “Dr. Victor Rios Ruiz”
Los Angeles y la Resolucion Exenta N° 4436 de 2 de julio de 2021 del Servicio de
Salud que designa en comision de servicio como Director (S) del Complejo
Asistencial y las atribuciones de dicho cargo establecidas en el Art. N° 46 del D.S.
N° 140 de 2004.

CONSIDERANDO:

1. Que, La letra c) del articulo N° 46 del D.S N° 140 del
2004 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud,
sefiala que los Directores de Hospitales tienen la atribucion de organizar la
estructura interna del Hospital y asignar los cometidos y tareas a sus
dependencias, de acuerdo a las normas e instrucciones impartidas sobre |la materia
por el Ministerio de Salud y el Director del Servicio.

2.Que, los manuales de procedimiento permiten
sistematizar las principales actividades que se realizan en los Centros de Costo,
Unidades, Departamentos y Centros de Responsabilidad, ademas permite conocer
el funcionamiento interno en cuanto a descripcion de tareas y requerimientos,
ayudan en la induccién al puesto de trabajo, representan una herramienta para
analizar los procedimientos de un sistema o proceso y permite estandarizar la
ejecucion de actividades y tareas.
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3. Que, el formato para la elaboracion de los manuales de

procedimiento fue aprobado por la Resolucion Exenta N° 1965 del 17 de febrero de
2017 del Complejo Asistencial “Dr. Victor Rios Ruiz” Los Angeles.

RESOLUCION

APRUEBASE el Manual de Procedimiento del Departamento de Abastecimiento del
Complejo Asistencial "Dr. Victor Rios Ruiz” Los Angeles.
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Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente >
Departamento de Auditoria y Control Interno :
QIRS

Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Departamento de Asesoria Juridica

Departamento de Eficiencia Hospitalaria

= Unidad Evaluacién y Control de Gestion

» Unidad GIP

= Unidad G.R.D.

= Unidad Gestion de Camas

Unidad de Investigaciones y Estudios

Unidad de Atencion Integral para Personas Mayores
Subdireccién Ejecutiva Médica

Departamento Gestién Asistencial

~ Unidad de Gestion de Listas de Espera No Ges

= Unidad de Gestién y Coordinacion de Pacientes

= Unidad de Gestién de Garantias Explicitas en Salud

= Unidad de Archive y Custodia de Ficha Clinica .
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= Centro de Responsabilidad Indiferenciado de Urgencia
Centro de Costo Unidad de Emergencia
Enfermero Supervisor Centro de Costo Unidad de Emergencia
Centro de Costo Unidad de Paciente Critico Adulto
Enfermero Supervisor Centro de Costo Unidad de Paciente Critico Adulto
Centro de Costo Cardiologia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Cardiologia
ntro de Responsabilidad Atenciéon Ambulatoria
Enfermera Coordinadora Centro de Responsabilidad Atencién Abierta
Centro de Costo de Medicina Fisica Y Rehabilitacién
Kinesiologo Supervisor Centro de Costo de Medicina Fisica Y Rehabilitacion
Centro de Costo Odontologia
Centro de Costo Oftalmologia
Enfermera Centro de Costo Oftalmologia
Centro de Costo de Endoscopia
Enfermera Supervisora Centro de Costo de Endoscopia
Centro de Costo PRAIS
w Centro de Responsabilidad Salud Mental
Centro de Costo Psiquiatria Adulto Ambulatorio
Supervisora Centro de Costo Psiquiatria Adulto Ambulatorio
= Unidad Salud Mental Ambulatorio
= Unidad Rehabilitacion Intensiva
= Unidad de Adicciones
Centro de Costo Psiquiatria Ambulatorio Infantil
Supervisora Centro de Costo Psiquiatria Ambulatorio Infantil
Centro de Costo Hospitalizado Adulto
Supervisora Centro de Costo Hospitalizado Adulto
Centro de Costo Hospitalizado Infantil
Supervisora Centro de Costo Hospitalizado Infantil
ntro de Responsabilidad Apoyo Clinico
Centro de Costo Laboratorio Clinico
Tecnéloga Supervisora Centro de Costo Laboratorio Clinico
Centro de Costo Anatomia Patoldgica
Tecndlogo Supervisor Centro de Costo Anatomia Patoldgica
Centro de Costo Medicina Transfusional
Centro de Costo Imagenologia
Tecnodloga Supervisora Centro de Costo Imagenologia
Centro de Costo Farmacia Clinica
= Centro de Responsabilidad Atencion Cerrada Médico del Adulto
Centro de Costo Indiferenciado del Adulto
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado del Adulto
Centro de Costo Atencidon Ambulatoria Médico del Adulto
Enfermera Centro de Costo Atencién Ambulatoria Médico del Adulto
Centro de Costo Neurologia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Neurologia
= Centro de la Memoria
n Supervisora Centro de la Memoria
w  Centro de Costo Diélisis
=  Enfermera Supervisora Centro de Costo Dialisis
= Centro de Responsabilidad Atencién Cerrada Quirdrgico
Centro de Costo Indiferenciado Cirugia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado Cirugia
Centro de Costo Indiferenciado Especialidades Quirdrgicas
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado Especialidades Quirdrgicas
Centro de Costo Atencion Ambulatoria Quirdrgica del Adulto
Enfermera Centro de Costo Atencién Ambulatoria Quirtrgica del Adulto
Centro de Costo de Neurocirugia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Neurocirugia
ntro de Responsabilidad Pabellones y Recuperacion
Centro de Costo Pabellién Central y Urgencia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Pabellon Central y Urgencia
Centro de Costo Pabellon Cirugia Mayor Ambulatoria
Enfermera Supervisora Centro de Costo Pabellén Cirugia Mayor Ambulatoria
w Centro de Responsabilidad Indiferenciado de la Mujer
=  Centro de Costo de Atencién Integral de Salud Sexual
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Centro de Costo Ginecologia y Perdidas Reproductivas
Matrona Supervisora Centro de Costo Ginecologia y Pérdidas Reproductivas
Centro de Costo Atencién Ambulatoria de la Mujer
Matrona Supervisora Centro de Costo Atencién Ambulatoria de la Mujer
Centro de Costo Centro de Costo Medicina Materno Fetal
Matrona Supervisora Centro de Costo Medicina Materno Fetal
Centro de Costo Corddn de Urgencia G-O
Matrona Supervisora Centro de Costo Cordén de Urgencia G-0O
= Unidad de Pabelldn y Recuperacion G-O
= Enfermera de Pabellén y Recuperacién G-O
= Centro de Costo Puerperio Recién Nacido
=  Matrona Supervisora Centro de Costo Puerperio Recién Nacido
= Centro de Responsabilidad Indiferenciado Infantil
Centro de Costo Indiferenciado del Nifio y la Nifia
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado del Nifio y la Nifia
Centro de Costo Unidad de Paciente Critico Infantil
Enfermera Supervisora Centro de Costo Unidad de Paciente Critico Infantil
Centro de Costo Atencion Ambulatoria del Nifio y de la Nifia
Enfermera Centro de Costo Atencién Ambulatoria del Nifio y de la Nifia
Centro de Costo Cirugia y Traumatologia Infantil
: Enfermera Supervisora Centro de Costo Cirugia y Traumatologia Infantil
= Centro de Responsabilidad del Cancer
= Centro de Costo Onco-Hematologia Ambulatoria
= Supervisora Centro de Costo Onco-Hematologia Ambulatoria
= Centro de Costo Cuidados Paliativos y Alivio del Dolor
= Supervisora Centro de Costo Cuidados Paliativos y Alivio del Dolor
= Unidad del Cancer
= Subdireccién Ejecutiva Administrativa
= Centro de Costo Pensionado
=  Unidad de Administracion de Contratos de Prestaciones en Salud
=  Unidad de Proyectos e Inversiones
= Departamento de Operaciones
= Unidad de Administracion y Servicios
= Unidad de Apoyo Logistico
=  Unidad de Lavanderia
= Departamento de Mantencion
= Unidad de Obras Civiles
= Unidad de Equipos Médicos
=  Unidad de Equipos Industriales y Electricidad
= Departamento Abastecimiento
»  Unidad de Compras de Farmacos
=  Unidad de Compras de Insumos Clinicos
=  Unidad de Compras de Insumos Generales
=  Unidad de Almacenamiento y Distribucion
= Departamento Gestion Financiera
= Unidad de Contabilidad e Inventario
= Unidad de Recaudacion
= Unidad de Comercializacion
= Departamento Tecnologia de la Informacién
=  Unidad de Soporte
»  Unidad de Desarrollo
= Subdireccién Ejecutiva de los Cuidados
Unidad de Esterilizacion
Unidad Transporte Sanitario Simple de Pacientes y Hospitalizacién Domiciliaria
Unidad de Derivacion y Enlace
Chile Crece Contigo
Unidad de Gestidn Social
Unidad de Procuramiento y Trasplante
Unidad Gestion del Cuidado Atencion Ambulatoria
= Centro de Costo Alimentacion y Nutricion
= Unidad de Nutricion Clinica
= Unidad de Produccion Alimentaria
= Subdireccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de las Personas
= Relaciones Laborales
= Planificacion y Control
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= Departamento Gestion de Personas
= Unidad de Reclutamiento y Seleccién
= Unidad de Personal
= Unidad de Remuneraciones
= Departamento de Calidad de Vida y Ambientes Laborales
» Unidad Salud del Personal
= Unidad Prevencion de Riesgos y Gestion Ambiental
» Sala Cuna y Jardin Infantil
= Unidad de Calidad de Vida Laboral y Bienestar
= Departamento Capacitacién, Formacion y Desarrollo de Personas
= Unidad de Capacitacion y Formacion
= Unidad Relacién Docente Asistencial
= Archivo
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I. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

El objetivo del presente manual es identificar y estandarizar los procedimientos de
adquisicion, recepcion, almacenamiento,
servicios e insumos requeridos por el CAVRR, a fin de satisfacer las necesidades de

la institucion,

1.2 Objetivos Especificos

= Definir y describir normas, Reglamentos, instrucciones y contenidos minimos que
regulen los distintos procesos de adquisicion, recepcién, almacenamiento,

distribucion y despacho de bienes,

distribucion y despacho de bienes, servicios e insumos que requiere el CAVRR.

= Establecer informes de gestion, los cuales seran la base para la mejora continua

de los procesos del Departamento de Abastecimiento.

= Descripcion detallada, de las tareas diarias que se efectian dentro del
Departamento de Abastecimiento en Conformidad a la normativa legal vigente y

probidad.

II. ALCANCE

El presente documento tiene por objetivo definir los procesos a través de los cuales se
realizan las compras de bienes, servicios e insumos, su recepcién, almacenamiento,
distribucién y despacho al CAVRR, para las unidades que integran al Departamento de
Abastecimiento y como interactian con las demas departamentos, unidades y centros

de costo.

III. RESPONSABILIDADES

3.1 Unidades involucradas en el Proceso de Abastecimiento y
Responsables

Las unidades involucradas y responsables en el proceso de Abastecimiento son:
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U.l.l..idaél.é;ael.Cofﬁplejo AsiStenciaI que apoyan en el Proceso de

Unidades
Involucradas

Direccion del
Establecimiento

Subdireccién
Ejecutiva
Administrativa

Asesoria Juridica

Centro de

. Responsabilidad,

Centro de Costo,
Departamento o
Unidades.

Responsable

Director del
Establecimiento

Subdirector
Ejecutivo

Abogado o
Asesor Juridico

- Jefe de Centro de
Responsabilidad,
Centro de Costo,

' Departamento o

Unidades.

Abastecimiento

Oﬁjetivo en "él Procé-so dé
Abastecimiento

Delega facultades y atribuciones en las

Jefaturas Intermedias (Subdirecciones y
Jefes de Departamento) referidas a
decisiones escritas y formales las cuales
contienen declaraciones de voluntad,
que dicen relacion a actos
administrativos exentos del tramite de
toma de razon. Con el objeto que los
procedimientos del CAVRR sean

expeditos, eficaces y eficientes.

Responsable de asegurar que el Depto.

realice los procesos de compras Y
contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando que estos sean

eficientes y transparentes.

Responsable de velar por el control de la
legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucion, presta
asesoria a los encargados de cada
Unidad de Compras en materias
juridicas, orientando respecto a las
disposiciones legales y reglamentarias
que rigen los actos y contratos de
Administracion.

Responsable de la realizacion de los

requerimientos de compras por medio
de la Planificacién Anual de Compras y
Solicitudes de Adquisicién, asi como
también la comunicacion oportuna para
el suministro de insumos del
Departamento de Abastecimiento.
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Abastecimiento
Unidades Resbisasbie Objetivo en el Proceso de
Involucradas P ; Abastecimiento
Jefe z i
Departamento de Responsable de la asignacion,
. Departamento de Gy
Gestion : Gestién autorizacion y control del presupuesto
Financiera . ) destinado a los procesos de compra.
Financiera
Responsable del registro y verificacion
Unidad de | Jee Uricua de | SN DT Soneros o s e
Contabilidad e  Contabilidad e s o e '
= . : . son necesarios para el pago a los
inventario inventario

proveedores, siendo esto ejecutado por
la TGR.

3.2 Unidades Del Departamento de Abastecimiento y Responsables

Las unidades del Departamento de Abastecimiento y responsables son:

Unidades del Departamento de Abastecimiento

Hhidncoas Responsable Objetivo en el Proceso de Abastecimiento
Involucradas _

T que e ge e

Jefe Unidad de  requerimientos de compra que generen las

CO"”P"EES Insumos  jstintas &reas del Complejo Asistencial. En su

Clinicos labor deben aplicar la normativa vigente de

- compras publicas, el presente manual y toda

Jefe Unidad de otra normativa relacionada. Pertenecen a estas

Unidades Insumos - unidades todos los funcionarios descritos en el

Compradoras Generales manual organizacional del Departamento de

Abastecimiento, responsables de la correcta y
oportuna ejecucion de los procesos de compra,
para proveer de productos y servicios a todas
las dependencias y la distribucién respectiva en
la oportunidad en que se requiere, para el
normal funcionamiento de la institucion.

Jefe de Unidad de
Farmacos
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Unidades del Departamento de Abastecimiento

Unidades e
Yevolicradni Responsable  Objetivo en el Proceso de Abastecimiento
Responsable del proceso de recepcidn,
~almacenamiento, distribucién y entrega de los
i d di i i
Unidad _e | Jefe Unidad:de diferentes blengs que‘ son necesarios para .eI
Almacenamiento correcto  funcionamiento del Complejo

Distribucion Almacenamiento Asistencial, asegurando la cadena logisti r
Y vy Distribucién de » aseg gistica para

de Insumos . la oportuna atencion a los usuarios, para lo que
. Insumos Clinicos ; . s
Clinicos deberd mantener una efectiva comunicacion
con la Unidad de Adquisiciones de Insumos

Clinicos y Consignaciones.

3.3 Procesos de Gestion de Bodegas

Los procesos que a continuacion se detallan tienen por objetivo controlar y mantener
un adecuado manejo de los bienes que requieran almacenaje, esto, desde su
recepcion hasta su entrega hacia los requirentes. Describiendo del mismo modo los
procesos involucrados en la gestion de las bodegas del Complejo Asistencial Dr.
Victor Rios Ruiz. En este punto se describen las responsabilidades de los distintos
actores que, en su conjunto, desarrollan las labores de gestion de bodegas.

- ""Eé'rgb ' lﬁtespo'nsal__:__ilidgdes

= Asegurar que el pf'oceso de recepcién, almacenamiento, distribucién,
toma de inventario, cumpla con los procedimientos establecidos en el
presente manual.

Jefes de = Autorizar anulaciones, mermas, prestamos, donaciones, entre otras, en
Unidades el Panel de Documentos.

« Mantener al tanto al Jefe del Departamento de Abastecimiento los
resultados de la gestion de insumos y farmacos.

» Asegurar el orden, limpieza y correcto almacenamiento de los bienes.
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Encargados de
Bodega

Asesores
Técnicos

Responsabilidades
Supervisar el proceso de recepcion _y despac_ﬁo de Bieﬁﬁéaé“}"
desde bodega, su correcto almacenaje y resguardo, para su
posterior entrega.

Analizar las desviaciones y diferencias detectadas en la recepcion,
es decir, entre las ordenes de compras enviadas a proveedores y lo
recibido, tanto fisicamente como lo senalado en documentos
(facturas o guias) y lo indicado en el panel.

Asegurar las condiciones de almacenamiento que permitan la
inocuidad y conservacion de insumos y farmacos, tales como:
Temperatura, humedad y hermeticidad, restringiendo el acceso a
estos productos exclusivamente a personal debidamente
autorizado, identificado y capacitado.

Confeccionar y entregar acta de farmacos o insumos vencidos a su
Jefe de Unidad, para dar de baja.

Planificar, supervisar y llevar a cabo inventarios periédicos de las
bodegas. -
Velar, supervisar y tomar decisiones en el cumplimiento del
presente procedimiento en lo relativo al cuidado y buen
almacenamiento de los Insumos y Farmacos, orientando a los
encargados de bodega, Técnicos Paramédicos, Administrativos y
Auxiliares en su correcta aplicacion.

Asesorar al Departamento con las normas y directrices establecidas
por la Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente relativas a la
recepcion y almacenamiento de bienes.

Comunicar, si corresponde, oportunamente, a los Centros de
Responsabilidad, Centro de Costos, Departamentos y Unidades, de
las Alertas Sanitarias tanto de los farmacos como de los insumos,
con la finalidad que estos sean devueltos a la bodega, para su
cuarentena respectiva.

Recepcion virtual y traspaso en plataforma FONASA de los farmacos
e insumos, perteneciente a Ley Ricarte Soto (LRS).
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Cargo

Técnicos
Paramédico?

Administrativos
de Bodega

Auxiliares de
Servicio

Responsabilidades

Participar en el proceso de recepcion, almacenamiento, distribucion
y toma de inventarios de los diferentes insumos o farmacos que son
necesarios para el correcto funcionamiento del Complejo Asistencial
Dr. Victor Rios Ruiz.

Visar recepcion de insumos o farmacos, informando diferencias en
la descripcién, vencimientos, lote, faltantes, entre otros.

Colaborar en la adecuada comunicacion y coordinacion con los
Centros de Costo de manera de asegurar una atencién oportuna.
Entregar oportunamente informacion relevante de los vencimientos
de los insumos o farmacos a los encargados de bodegas.

Registrar los procesos de recepcion y entrega en sistema Panel de
Documentos.

Gestion de los documentos necesarios para confeccion de set
contable.

Informar peridédicamente de la ejecucion del cuadro de compras.
Brindar apoyo en los procesos de toma de inventarios mensual.
Responsable de la recepcién fisica de los insumos o medicamentos.

Revisar cantidades, descripcion, estado, fechas de vencimientos,
lotes, unidad de empaque, entre otras caracteristicas que resultan
indispensables para que los bienes sean ingresados a las bodegas.
Posterior a esta revisién debe hacer entrega de la documentacién
que sustenta la correcta revisién de los insumos o farmacos.

Efectuar el etiquetado, cuando corresponda, de los insumos
recepcionados para almacenarlos.

Efectuar labores administrativas, que emanen del proceso de
recepcion.

Visualizar e informar las situaciones anémalas que pudieran ocurrir
con los insumos o farmacos.

Realizacion y conteo de insumos o farmacos para la toma de
inventario.

Apoyar funciones de las distintas bodegas del departamento, segun
sea el requerimiento de su jefatura.

Mantener el orden y limpieza del espacio fisico de las bodegas.

1 Actualmente, se cuenta sélo con un técnico parameédico tanto para la Unidad de Insumos Clinicos como para la Unidad de
Férmacos, por lo que el apoyo de ambas unidades se centra solo en la entrega de insumos con este funcionario, por lo que se
hace necesario contar adicionalmente con otro Técnico Paramédico que apoye la gestién de recepcion en cada una de las

bodegas.
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IV. DEFINICIONES

Los siguientes conceptos se entenderan como se definen a continuacion:

Abastecimiento: Funcion logistica de aprovisionamiento de productos y/o servicios
que la organizacion requiera.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de
Suministro o Servicios, regido por Ley N°19.886 Ley de Compras Publicas y su
Reglamento.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada y/o adjudicada la oferta en un
Proceso de Compras, para la suscripcion o establecimiento del contrato.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas en las bases
administrativas, técnicas, formularios y anexos por la entidad licitante, que describen
los bienes o servicios a contratar y regulan el proceso de compra y su respectivo acto
contractual.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato, y demas aspectos administrativos
que rigen el proceso de compras.

Bases Técnicas: Documentos elaborados por el referente técnico y debidamente
aprobados, que contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras Publicas puestos a disposicion de las entidades, a través del Sistema de
informacion.

Centro de costo: Servicios clinicos del Complejo Asistencial, que genera costos para
la institucién, siendo responsables de los recursos asignados para realizar
actividades.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento aprobado por el
Departamento de Gestién Financiera de la Institucién, en el cual se establecen los
montos y tiempos considerados que se encuentran disponibles para determinada

adquisicion.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por
ChileProveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se

11
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encuentra inscrita en el Registro de Proveedores del Estado en alguna de sus
categorias.

Certificado de Habilidad Registro de Proveedores: Documento extendido por
Chile Proveedores en el que da cuenta del estado en que se encuentra el proveedor
para contratar con instituciones publicas.

Convenio Marco: Modalidad de compra realizado por la direccion de compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrén adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a lo establecido en el Reglamento
y Directivas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Cotizacién: Informacidn respecto de precio, especificaciones, y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

Compra programada: Proceso de adquisicién basado en la programacion anual
(PAC) de ejecucion mensual y politicas de inventarios.

Compra extraordinaria: Proceso de adquisicion de productos o servicios, que
corresponden a requerimientos circunstanciales, no responde a un comportamiento
regular de las necesidades. No tiene planificacién a largo plazo.

Consignacién: Modalidad de adquisicion a través de la cual el proveedor mantiene
un stock permanente de productos en custodia en un determinado centro de costo,
los cuales seran adquiridos formalmente por la institucién, en la medida en que se
vayan consumiendo, los cuales deben ser repuestos por el proveedor.

Declaracion Jurada Simple: Es un documento legal, que no se firma ante notario
y en el que una persona declara saber o ser responsable de un hecho en particular.

Direccién de Compras y Contratacién Puablica: Servicio publico, dependiente del
Ministerio de Hacienda de Chile y sometido a la supervigilancia del Presidente de la
RepUblica, el cual tiene como mision generar eficiencia en la contratacion publica con
altos estandares de probidad y transparencia.

Factura: Documento tributario electrénico (DTE), a traveés del cual el proveedor hace
el cobro de los bienes y servicios prestados, en el que se identifica la ID de la orden
de compra, detalle de la mercaderia vendida, precio unitario total valor cancelable
de la venta, indicacién del plazo, y forma de pago.
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Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion el resguardo en caso de sancionar el incumplimiento de los proveedores, en
las distintas etapas del proceso de adquisicion. Definiéndose dos tipos de
documentos de acuerdo a la siguiente descripcion:

i. Garantia de seriedad Oferta: Documento que cauciona la presentacion de los
antecedentes que dan origen al contrato, cuyo incumplimiento del oferente
seleccionado da paso a su cobro. Dicha caucion sera solicitada de acuerdo a lo
establecido a la Ley N°19.886 y su Reglamento, salvo decretos que pudieran
existir.

ii. Garantia Fiel Cumplimiento Contrato: Documento mercantil que cauciona la
correcta ejecucion de lo establecido en los antecedentes de contratacion, cuyo
incumplimiento de parte del oferente, seleccionado, da paso a su cobro. Dicha
caucion sera solicitada de acuerdo a lo establecido a la Ley N°19.886 y su
Reglamento, salvo decretos que pudieran existir.

iii. Garantia por Anticipo: Documento mercantil que cauciona el 100% del pago
anticipado al proveedor, con el fin de resguardar los recursos publicos, dicha
caucién podra ser utilizada en el evento en que lo estipulado en el acto
administrativo permita la entrega de anticipos.

Grandes Compras: Mecanismo de adquisicion a través del catalogo de Convenios
Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM, a
través del cual los compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores
adjudicados en un Convenio Marco en particular.

Ley de Compras Publicas: Ley N°19.886 de Bases sobre contratos administrativos
de suministros y prestaciones de servicios, dicha Ley regula las contrataciones de
productos y/o servicios que soliciten las instituciones del estado.

Licitacibn o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
administracién invita a determinadas personas para que, sujetédandose a las bases
fijas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion o propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
administracién realiza un llamado publico convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara
y aceptara la mas conveniente.

Nota de Crédito: Documento Tributario Electronico (DTE), que deben emitir los
proveedores afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por descuentos o
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bonificaciones otorgados con posterioridad a la facturacion a sus compradores, asi
como también por las devoluciones de mercaderia o resciliaciones de contratos.

Nota de Debito: Documento Tributario Electronico (DTE), que deben emitir los
proveedores, afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por aumentos en el
impuesto facturado o para regularizar documentos previos.

Orden de compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de las compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Este documento sera valido con la firma o aceptacion
del/los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en
forma electronica segun lo establezcan los procedimientos.

Portal Chile Compra: Sistemas de informacion para colaborar con el
funcionamiento del portal electronico www.mercadopublico.cl, el cual le otorga
sustento y administracion de diversas facilidades complementarias al portal
electrénico de compras.

Portal Mercado Puablico: Portal electrénico utilizado como herramienta de compras
y contrataciones a cargo de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas
(DCCP), utilizado por las unidades de compra para realizar los procesos de
publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisiciones de sus
bienes muebles y/o servicios.

Profesional de Licitador Comprador: funcionario que participa directa y
habitualmente en los Procesos de Compa de la Entidad Licitante.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que los distintos departamentos, secciones, unidades, oficinas y servicios
del CAVRR, planifica utilizar o contratar durante un afo.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes
y/o servicios a través de alguno de los mecanismos establecidos en la Ley de
Compras y el Reglamento.

Reglamento: Publicado en el Diario oficial el 24 de septiembre del 2004, aprobado
por Decreto Supremo N°250 de la Ley N°19.886. Describe las normas de
procedimientos y transparencia que se aplican a los procesos de compras
establecidos en la Ley de Compras.
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Solicitud Adquisicion/Requerimiento: Que indica la necesidad de obtener un
producto o servicio que el usuario requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Establecimiento, puede ser via panel de documentos o correo electrénico.

Tribunal de Contrataciéon Puablica: Organismo jurisdiccional al que le corresponde
el conocimiento y resolucion de las demandas de impugnacion que se deduzcan
contra acto u omisiones ilegales o arbitrarias, ocurridos en los procedimientos
administrativos de licitacion en que pueden incurrir los organismos publicos regidos
por la Ley N°19.886 y que tengan un lugar entre la aprobacion de las bases de la
respectiva licitacion y su adjudicacion.

Usuario requirente: Todo servicio de la Institucion con facultades especificas para
solicitar compras o servicios.

Vistos buenos: Se refiere a la aprobacién de un proceso o documento mediante la
firma de algunos funcionarios con la autoridad de entregar conformidad frente a
alguno de estos casos.

Siglas: Para los efectos del presente manual se definen y detallan las siguientes
siglas:

Siglas

Definicion
CAVRR  Complejo Asistencial Dr. Victor Ri
ADQ Adquisicion

yopoe Visto Bueno

CM Convenio Marco
AG  Compra Agil
CE Compra Coordinada
TD Trato Directo
o - Comp o
uc Unidad Compradora
- cc | Centro de Costo
PAC Plan Anual de Compras
TIC  Tecnologia de Informacién y Comunicacion
TGR Tesoreria General de la Republica

SDEA Subdireccion Ejecutiva Administrativa
UTM Unidad Tributaria Mensual

UF Unidad de Fomento

T Licitaciones publicas menores a 100 UTM
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[ WLMEMMWﬁvvltlﬁrfltacuamhes publlcas 5= 100-y <1000M"'M MMMMM
LP Licitaciones publicas >=1000 y < 2000
LQ Licitaciones publicas >= 2000 y< 5000
LR | Licitaciones publlcas > 5000
E2 Licitaciones prlvadas menores a 100 UTM
Co ' Licitaciones p prwadas >=100 y <1000
B2 ' Licitaciones prwadas >=1000 y= 2000
H2 o Licitaciones privadas >= 2000 y< 5000
1 Licitaciones privadas >= 5000

- DEPTO Departamento

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley N°19.886, de bases sobre contratos de bases administrativos de suministro y
prestacion de servicios, en adelante “Ley de compra” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del ministerio de hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL N°1, Ley N°19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575 organica constitucional de bases generales de la administracion del
estado.

Ley N°19.880, que establece bases en los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la administracién del Estado.

Resolucién N°7, del 26/03/2019, de la contraloria general de la repulblica, que fija
normas sobre exencion de tramite de toma de razoén.

Resolucién N°16 y N°17, del 12/2020, de la contraloria general de la republica, que
fija normas sobre exencién de tramite de toma de razon.

Ley de presupuesto del sector publico que se dicta cada afio.

Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por la resolucion y/o Circular del Ministerio de hacienda,
documento los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de presupuesto.

Ley de probidad N°16.653.
Ley de transparencia N©20.285.
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Ley sobre los documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion
de dicha firma N°19.799.

Politica y condiciones de uso del sistema de ChileCompra, instituciones que la
direccion de compras publicas emite para uniformar la operatoria en el portal de
ChileCompra.

Directivas de compras publicas.

Ley del Lobby N°20.730, que regula el lobby y la gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Resolucion Exenta N°1.965 del 17/02/2017 que aprueba el formato para la
elaboraciéon de Manuales de Organizacién y el Formato para la elaboracion de
Manuales de Procedimiento del CAVRR Los Angeles.

Resolucion Exenta que establece estructura organizacional del CAVRR y describe las
funciones de sus respectivos departamentos.

Resolucién que autoriza el nombramiento del Director titular o Subrogante.

Resolucion Exenta N°10.227 del 30/12/2016 que aprueba la creacion de la Unidad
de Farmacos, Unidad de Compras de Insumos Clinicos, Unidad de Compras de
Insumos Generales.

Resolucion Exenta que aprueba el Manual de Proceso de Facturas de Compra del
CAVRR.

Protocolo de entrega de Insumos Clinicos, Generales y Farmacos a todas las areas
de la estructura organizacional del CAVRR, que se encuentre vigente.

Ley de Pago Oportuno N°21.131.
Directiva Permanente Interna Administrativa (DPI) N°18, para Fondo Fijo.

Procedimientos de toma de inventario que se encuentre vigente.

VI. METODOLOGIA

6.1 Organizacién del Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento del CAVRR tiene dependencia administrativa y
técnica de la Subdireccion Ejecutiva Administrativa, quien a su vez depende
administrativamente del Director del Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz, tal
como lo describe el organigrama institucional.

Organigrama Departamento de Abastecimiento:
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6.2 Plan Anual de Compras

En el CAVRR, el Departamento de Gestion Financiera es el que retne las necesidades
de las distintas areas y autoriza financieramente los insumos, bienes y servicios,
siendo esta programacion el insumo principal para la elaboracién del PAC por parte
de las unidades del Departamento de Abastecimiento.

Cada area planificara sus compras sobre la base de su consumo (ordinario
y extraordinario) del afio anterior de bienes, insumos y servicios.

El Plan Anual de Compra, retne y programa las adquisiciones de insumos, bienes y
servicios dentro de un afo calendario, ejecutado mensualmente, ademas considera
el valor estimado de lo que se requiere adquirir. Cabe sefalar, que la elaboracion de
este plan es una obligacién de la Ley de Compras y debe ser publicado en la
plataforma de Mercado Publico, dentro de los plazos establecidos.

Dicho Plan debe contar con el acto administrativo que aprueba su publicacion.
Este plan como minimo debiera contener:

» Cbdigo interno y descripcién del bien y/o servicio.

= ftem presupuestario

* Cantidad estimada del bien y/o servicio.

* Monto total estimado.

« Modalidad de adquisicién (Catalogo electrénico, licitacion publica, licitacion
privada, trato directo, compra agil, compra coordinada).

*» Fecha aproximada de compra.

« Consolidacién de la demanda: Departamento de Abastecimiento debe
consolidar en un documento de trabajo la demanda de necesidades de los
diferentes C.C. desarrollando las siguientes tareas:

% Analizar y agrupar por tipo de insumos valorizados.
% Crear proyectos por especialidad.

% Finalmente, subir toda la informacion a www.mercadopublico.cl.

= Emisién y Resolucién de Aprobacién Programa Anual: El Departamento de
Abastecimiento sera responsable de confeccionar la Resolucion que aprueba
su respectivo Programa de Compras y publicarlo en www.mercadopublico.cl, la
cual debe ser autorizada por la autoridad maxima de la institucion.
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* Seguimiento Plan Anual de Compras: Cada unidad del Departamento, debera dar
seguimiento a su respectivo PAC y realizar las modificaciones segln corresponda.

Cada Jefe de Unidad de Compra estara encargado de dar el seguimiento al Plan
Anual de Compras. Estos deberan monitorear el cumplimiento de lo establecido en
el programa, siendo supervisados por el Jefe de Departamento de Abastecimiento.
Dicha informacion sera de utilidad para el mejoramiento continuo en los procesos
de planificaciéon de los afios posteriores con miras hacia la eficacia y eficiencia.

Sefialar finalmente que el Plan Anual de Compras que se sube al portal mercado
publico tiene caracter referencial y dependerd de los recursos financieros
disponibles.

Plan de Compras

Actividades Plan Anual de Compras

6.3 Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento D.S. N°250 del
Ministerio de Hacienda.

Esta Ley tiene como funcién regular las contracciones de productos y/o servicios
que soliciten las Instituciones del Estado. Establece reglas claras con el fin de que
todos los que quieran postular a ser proveedor del Estado tengan las mismas

oportunidades.

Los principios que rigen las adquisiciones y contrataciones de la administracién
plblica se regiran por principios y valores tales como:

¢ No discriminacion e Libre Competencia

e Publicidad e Igualdad
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6.4 Plataforma Mercado Publico

El CAVRR debera desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando solamente la
plataforma de la Direccion Compras Publicas, www.mercadopublico.cl incluyendo los
actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los
Procesos de Compras.

El CAVRR no podrad adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del
Sistema de Informacién, salvo lo dispuesto en el articulo 62 del Reglamento.

Esta plataforma sera administrada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento,
donde se definiran los siguientes perfiles:

Jefe de Servicio: autoridad maxima de la institucion, quien tiene la facultad de
efectuar la adquisicién propuesta por instancias de evaluacion establecidas para los
diferentes procesos de compras.

Administrador: encargado de la funcionalidad y asignacion de los diferentes
perfiles, que se requieren para operar en la plataforma.

Administrador Suplente: en caso de ausencia del Administrador, serd el
funcionario que tenga asignada la suplencia quien desarrollara las tareas propias del
Administrador.

Supervisor: encargado de parte operativa del proceso de compra dentro de la
plataforma, teniendo bajo su responsabilidad atribuciones como crear, editar,
publicar y adjudicar procesos de compra, asi como también solicitar cancelacion,
retrotraer y revocar procesos de compra.

Comprador Base: encargado de crear, editar procesos de compra.
Abogado: responsable de analizar y visar juridicamente los procesos de compra.

Auditor: funcionario encargado, revisar y consultar las distintas etapas de los
procesos de compra.

Observador: consultar 6rdenes de compra y licitaciones, ademas de consultar
reportes.
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6.5 Modalidades de Compra

A continuacion, se presentan las distintas modalidades de compra, por las cuales
deben ser ejecutados los procesos de adquisicion, de acuerdo a lo que se estipula
en la Ley y su Reglamento.

Modalidad

Convenio
Marco

Licitacion
Publica

Licitacion
Privada

Trato o
Contratacion
Directa

Compra Agil

Compra
Coordinada

Definicion

- Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes Yy

servicios, a través de un catalogo electronico o tienda virtual y

~constituyen la primera opcién de compra de los organismos

publicos.

Procedimiento administrativo de caracter concursal de los
organismos del estado, en el cual se realiza un llamado publico
convocando a los interesados para que sujetandose a las bases
fijadas formulen propuestas dentro de las cuales se seleccionara la
mas conveniente.

Procedimiento administrativo de caracter concursal previa

resolucion fundada mediante el cual la administracion, invita a
determinadas personas para que sujetandose a las bases fijadas

formulen propuestas dentro de las cuales se seleccionara las mas
~conveniente.

'~ Es un mecanismo excepcional de "cfdrhpra que ir'r'iBI'iEé“ la
~contratacién de un solo proveedor previa resolucion fundada,
seglin lo establecido en el articulo N°10 del Reglamento de la Ley

N®19.886. B | |
Es una modalidad de compra abierta mediante las cual las

entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual

o inferior a 10 UTM de una manera dindmica y expedita a través
del sistema de informacion.

Modalidad de Compra por la cual 2 0 mas entidades regidas por la
Ley de compras agregan demanda mediante un procedimiento

- competitivo. Esto con el fin de lograr ahorro y reducir costos de
~ transaccion.

Es responsabilidad del CAVRR mantener actualizada la informacién que publican en
el Sistema de Informacion, asi como también, respetar las politicas o condiciones
de uso del Sistema que establezca la Direccion de Compra Publicas.
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6.6 Procesos de Compra o Contratacion de Servicios

Las

adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas por el

CAVRR a través de las modalidades de compra Convenio Marco, Licitacion Publica,
Licitacion Privada, Compra Agil, Compra Coordinada, Trato o Contratacién Directa,
de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, ademas de las modalidades
de compra extra sistema denominadas CENABAST y Fondo Fijo.

El Proceso de Compra o Contratacion de Servicios conlleva una serie de etapas, que
van desde la definicion del requerimiento, hasta que este es recepcionado y
entregado al Usuario Requirente.

6.7

Lineamientos Generales de Adquisiciones

Todo acto administrativo sancionado por Resolucion Exenta y Afecta debera ser
firmada por el Director del Establecimiento o a quien haya sido delegada esta
funcion por la autoridad competente.

La primera instancia de compra debe ser a través de la modalidad de Convenio
Marco. De no encontrarse el bien o servicio en el catédlogo de ChileCompra, se
procederd a realizar la licitacién publica con las especificaciones técnicas
enviadas por el referente técnico. Las bases administrativas que se trabajaran
seran las ultimas que fueron tomadas para realizar un proceso de la misma
indole o materia.

Los funcionarios que se desempefien en el drea de adquisiciones en forma
directa o indirecta tienen prohibicién absoluta de recibir, en cualquiera de sus
formas, todo tipo de beneficios de parte de proveedores o personas relacionadas
a estos.

Queda prohibido fragmentar las compras con el propdsito de variar el
procedimiento de adquisiciones que corresponda aplicar.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% el monto estimado, el
CAVRR deberd explicitar en el acto adjudicatario, las razones técnicas y
econdmicas que justifican dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los
antecedentes para su revision y control posterior por parte de la correspondiente
entidad fiscalizadora, de acuerdo al Articulo 11 del Reglamento de Compras
Publicas.

Para todos los procesos de adquisicion, salvo Fondo Fijo, CENABAST u otra
plataforma del MINSAL o Gobierno, antes de la emision de la orden de compra
o en la eventualidad de un adelanto o pago anticipado, se debera verificar el
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registro de inscripcion y habilidad del proveedor en la plataforma Chile
Proveedores.

Se debe dejar en claro, que los adelantos o pagos anticipados, concurren en
situaciones claramente excepcionales y deben contar con la autorizacién por
escrito (correo electronico) del Departamento de Gestion Financiera y la
Subdireccion Ejecutiva Administrativa.

6.8 Requisitos e inhabilidades para contratar con el Estado.

Todos los proveedores con los que el Complejo Asistencial mantenga contrato
administrativo de provision de bienes o prestacion de servicios tendran la obligacion
de inscribirse en el portal www.chileproveedores.cl, al momento de suscribir dicho
contrato.

Como indica el Articulo 4° de la Ley N°19.886 de Compras Pubicas, podran celebrar
contratos con el Complejo Asistencial las personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo
disponga el Reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que este senale y con
los que exige el derecho comun.

El Complejo Asistencial no podra suscribir contratos administrativos de provision de
bienes o prestacién de servicios con los funcionarios directivos de la institucion, ni
con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b)
del Articulo 54 de la Ley N°18.575, Ley Orgéanica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado, ni con sociedades de personas de las que aquellos
o estas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o anonimas o
cerradas en que aquellos o estas sean accionistas, ni con sociedades anonimas
abiertas en que aquellos o estas sean duefios de acciones que representen el 10%
o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representante o directores
de cualquiera de las sociedades dichas.

6.9 Cumplimiento de los Principios de Eficiencia, Eficacia, Probidad y
Transparencia.

Los procesos de compra y adquisiciones deben orientarse al cumplimiento de los
siguientes principios:

= Eficiencia: Utilizar de la mejor manera posible los recursos para satisfacer los
requerimientos. En la practica se basa en la relacion entre calidad y costo del
producto o servicio y por otro que el proceso de adquisicion sea realizado sin
utilizar mas recursos que los estrictamente necesarios.
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Eficacia: Las adquisiciones deben satisfacer una necesidad efectiva, relacionada
con los objetivos de la organizacion.

Probidad: Consiste en observar una conducta funcionario intachable, y un
desempefio honesto y leal de la funcidon a cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

Transparencia: Al tratarse de recursos publicos, es necesario que el proceso de
compra y contratacion otorgue las garantias transparencia a todos los actores
involucrados. En concreto, es mantener la informacion disponible para quien la
requiera, evitando situaciones poco claras, discriminatorias o que atenten contra
la competencia. Siendo responsabilidad del Departamento de Abastecimiento
mantener actualizada la informacién que publica en el Sistema de Informacion.

6.10 Contratacion de Servicios

Los servicios personales a requerir se clasificaran dentro de las categorias que se
sefialan a continuacion:

Tlpo de Servicio Definicién
Servicios | " Definidos en el articulo 2 N°11 del Reglamento, se les
Generales ~ aplica las reglas generales establecidas en el mismo.
Servicios Definidos en el articulo 2 N°12 del Reglamento, se les
Personales aplica las reglas generales establecidas en el mismo.
Servicios Definidos en el articulo 2 N°13 del Regiamento, se Ies
Habituales aplica las reglas generales establecidas en el mismo.

6.10.1 De la contratacion de los Servicios

Sera responsabilidad del CAVRR y en concordancia a la normativa vigente, el
clasificar los servicios a contratar como Servicios Personales o Servicios
Personales especializados, utilizandose los procedimientos de Convenio Marco,
Licitacién Publica, Licitaciéon Privada, Compra Agil y Trato Directo, con las
particularidades que se precisan a continuacion en el caso de los Servicios
Especializados.

= Resoluciéon que aprueba las bases de licitacion o autorice el trato directo,
segln corresponda. Expresando los motivos que justifican la clasificacion
de un servicio como especializado y las razones por las cuales esas
funciones no pueden ser realizadas por personal de la entidad.
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6.10.2 Procedimientos para la contratacion de Servicios
Especializados

El CAVRR desarrollara el proceso licitatorio en conformidad al siguiente
procedimiento:

» Publicacién a través del Sistema de Informaciéon de las
bases y el llamado publico a presentar antecedentes para
proveer los servicios requeridos.

= Documentacion acerca de los antecedentes de los
proveedores que permitan su seleccion.

Preseleccién " Se podra establecer un periodo de consultas a los
proveedores.

= Recibidos los antecedentes, el CAVRR debera verificar la
idoneidad técnica de los proveedores que participen en el
proceso de licitacion.

= Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a
la metodologia establecida en las bases.

* Presentacion por parte de los proveedores
preseleccionados de sus ofertas técnicas y econdmicas
dentro del plazo establecido en las bases. 10 dias contados
desde la notificacidn a los proveedores seleccionados serd
el plazo minimo para presentar la oferta.

= Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios
establecidos en las bases.

» Posibilidad de negociar con el proveedor que haya

Prasentacién obtenido el puntaje mas alto aspectos especificos de su

de ofertas oferta. Sin embargo, estas modificaciones no podran
T

seleccién y alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni

negociacién superar el 20% del monto total ofertado.

*» El resultado del proceso debera ser publicado en el
Sistema de Informacion.

= Para servicios menores a 1.000 UTM, se podra efectuar
una contratacién directa con un determinado proveedor,
previa verificacién de su idoneidad. Dicha decision debera
ir acompafiada de su respectiva resolucion fundada.

= Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el

Sistema de Informacion el contrato respectivo si lo
hubiere.
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6.11 Solicitudes de Compra

Todo requerimiento generado desde los Centros de Costos para dar cumplimiento a
su funcionalidad, con el fin de alcanzar el objetivo principal del CAVRR.

6.11.1 Solicitud por Programacion Mensual a la baja

Las solicitudes del programa mensual se realizaran de acuerdo al presupuesto
asignado a cada Centro de Costo. Serd el Centro de Costo el encargado de
ingresar sus requerimientos, siendo estos derivados hacia el Departamento de
Abastecimiento quien gestionara su compra por medio de la respectiva unidad
de Compra, previa autorizacion del Departamento de Gestion Financiera del

establecimiento.

El inicio del proceso, se realizara a fin de cada mes en un periodo no menor a
3 dias habiles, donde cada area del establecimiento, podra modificar las
cantidades a la baja consideradas en su programacion mensual de su PAC.

Para ejecutar dicho proceso, el jefe de unidad o a quien designe para tal efecto,
tendréd que verificar los stocks disponibles en bodega, los lotes con
vencimientos cercanos, los ingresos de mercaderia a través de CENABAST para
el caso de la unidad de farmacos e insumos clinicos y posteriormente hacer el
cruce de esta informacién con lo solicitado por el requirente, para que de tal
forma se puedan obtener las cantidades reales de productos a adquirir.
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6.11.2 Solicitudes no Programadas

Son solicitudes que se originan de manera extraordinaria y que no se
encuentran establecidas dentro de la PAC. Siendo los motivos mas frecuentes
los que a continuacion se detallan:

= Nuevos Insumos: Se ingresa el requerimiento por parte de los Centros
de Costos respecto a la necesidad de insumos que no se encontraban
disponibles durante la planificacion del PAC.

= Sobreconsumo: Se ingresa el requerimiento por parte de los Centros de
Costos respecto a la necesidad de contar con el stock de insumos debido a
que la demanda fue mayor a la presupuestada en el PAC.

* Farmacos: que no se encuentran contemplados dentro del arsenal del
establecimiento. '

Siendo las solicitudes derivadas por los requirentes hacia el Departamento de
Gestion Financiera, el cual revisara la disponibilidad presupuestaria para
financiar dicha solicitud. Finalmente, y para el caso en que esta es aprobada,
sera derivada hacia el Departamento de Abastecimiento quien gestionara la
compra, la que podra tener un plazo maximo de ejecucion de hasta 90 dias.
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Area de
almacenamiento

y distribucién

Solicitud de Compras no Programadas

6.12 Emision orden de compra

Una vez que se ha determinado la modalidad de compra para adquirir los bienes y
servicios solicitados, tanto en programacion mensual como por solicitud de compras
no programadas.

Posterior al envio de la orden de compra a proveedor, los profesionales compradores
deben solicitar el ingreso de dicha orden de compra al sistema panel de documentos.

6.13 Mecanismos de Compra

La Ley de Compras Publicas establece diferentes mecanismos de compras, los cuales
se rigen bajo los principios que a continuacién se presentan:

« Libre Concurrencia al llamado (Articulo 8° bis Ley N°18.575)

= Igualdad ante Bases y no discriminacion arbitraria (Articulo 20° Reglamento
Ley de Compras)
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= Sujecién Estricta a las bases (Articulo 10° Ley de Compras)
* No formalizacion (Articulo 13° Ley N°19.880)

= Transparencia y Publicidad (Articulo 10° Ley y 7 Ley 20.285, sobre acceso a
la informacién)

Los mecanismos de compra por los cuales las instituciones del estado deben
adquirir sus bienes y servicios, son los siguientes:

e Convenio Marco

Licitacion Pablica

e Licitacion Privada
e Trato Directo
e Compra Agil

e Compra Coordinada

éDesierta?

é5e encuentra en
Convenio Marco y es
mayor a 30 UTM?

Excepcian

Seleccién Mecanismo de Compra

Diagrama Mecanismo Seleccion de Compra

6.14 Convenio Marco

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado previa Licitacion publica, por DCCP con
multiples proveedores. En el Convenio se establecen precios, condiciones de compra
y otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo
definido, siempre y cuando los montos a tranzar mayor a 30 UTM y/o excepciones
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establecidas. Estos convenios se traducen en un catalogo Electronico que contiene
la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y
la individualizacion de los proveedores a los que se adjudico, se encuentra disponible
en www.mercadopublico.cl.

Este mecanismo de compra es la primera opcion, como indica la Ley 19.886, el
CAVRR estara obligado a comprar bajo este convenio, siempre y cuando se
encuentren los bienes y servicios requeridos, debe ademas poseer condiciones que
resulten ventajosas frente a otras opciones de compra velando asi por los intereses
de la institucion, bajo esta modalidad se podra relacionar directamente con el o los
proveedor/es adjudicado/s por la DCCP.

Cuando se realiza la OC por convenio marco, el proveedor no puede rechazarla, a
menos que:

» Exista deuda vencida por parte del CAVRR con el proveedor destinario de
la misma.

* El valor de la Orden de Compra recibida sea inferior al valor minimo
declarado por el oferente en su oferta.

6.15 Grandes Compras

El Reglamento de la Ley N°19.886, contenido en el Decreto N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda y modificaciones posteriores, establece el mecanismo de
"Grandes Compras", el cual limita la discrecionalidad de las entidades publicas a la
hora de efectuar contrataciones via convenio marco, cuando éstas superen las 1.000
UTM. Asi, el articulo 14 bis del mencionado cuerpo reglamentario establece:
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Irnportante (Art.14 bis)”...cuadro que serd adjuntado a la orden de comp:a que se

Proceso de Grandes Compras

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades
deberan comunicar, a través del Sistema, la intenciéon de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto
requerido. En la Intencion de Compra debe indicar las siguientes materias:

Fecha de decision de compra: La comunicacién de la intencién de compra
debe ser realizada con la debida antelacidon, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios
solicitados, plazo que en ninglin caso sera inferior a 10 dias corridos antes de
la emision de la orden de compra. Se recomienda contemplar plazos amplios,
superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

Descripcion del item o producto requerido: El item o producto requerido
debe corresponder a alguna de las categorias y tipos de producto, por lo que
aquél debe encontrarse en el catdlogo respectivo Convenio Marco. Debe
existir una singularizacion precisa de los productos a adquirir a través de
mecanismos de Grandes Compras, posibilitdindose de este modo que se asocie
la identidad de aquellos con la de los productos descritos en la OC que en
definitiva emitan.
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= Cantidad y Condiciones de Entrega: La cantidad del producto requerido,
asi como las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros),
deben encontrarse detallados en el documento de Intenciéon de compra, y que
no pueden ser modificadas por el CAVRR con posterioridad a la publicacién de
dicho documento.

= Criterios de Evaluacion: Se debera seleccionar la oferta mas conveniente
segln el resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la
base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de
licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables. La
seleccion de la oferta debe fundamentarse con una resolucion aprobatoria de
la  adquisicion, y debe ser publicada en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

6.16 Acuerdo Complementario

Entre el CAVRR y el proveedor seleccionado, podra suscribirse un acuerdo
complementario, en el cual se consigne el monto de la garantia de Fiel cumplimiento
de acuerdo a lo establecido en articulo 68 del Reglamento de Compras, que en este
caso corresponde a un 5% del monto total del mencionado acuerdo, y se
especifiquen las condiciones particulares de la adquisicion. Teniendo los siguientes
puntos de un acuerdo complementario:

» Se basa en las condiciones de Convenio Marco de referencia.
» Se puede adicionar condiciones especiales.

» Se pueden concordar entregas diferidas.

6.17 Licitacion Puablica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la
administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas entre las cuales se adjudicara
a la mas conveniente. Las autorizaciones de una licitacion publica son: resolucion
con sus respectivas bases, Certificado Presupuestario con Firma previa a su
publicaciéon y la Resolucién de conformacion de la comision. Es la modalidad de
compra que se debe seguir segun la Ley cuando el bien no esta en Convenio Marco.

El procedimiento concursal se regird por los principios de libre concurrencia de los
oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el
contrato.
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Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% el monto estimado, el CAVRR
debera explicitar en el acto adjudicatario, las razones técnicas y economicas que
justifican dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su
revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora, de
acuerdo al Articulo 11 del Reglamento de Compras Publicas.

6.17.1 Circunstancias en que procede una Licitacion Pablica

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, sea porque el
producto o servicio a contratar no se encuentra incorporado en el Catalogo
Electrénico, o, si estuviere, no relne los requisitos minimos (precio, calidad,
condiciones de despacho, caracteristicas técnicas minimas) para considerarlo
como alternativa de compra, las Entidades celebraran las adquisiciones a
través de un contrato siempre y cuando este corresponda, de no ser asi la
Orden de Compra oficiara como contrato.

6.17.2 Tipos de Licitaciones Publicas y Plazos

. Seriedad Fiel
Tipo de Plazos =y
N, Rango S de la Cumplimiento

Licitacion publicacién en
B (en UTM) , R oferta de contrato
Publica dias corridos B ) . )
obligatoria obligatorio
L1 <100 5 NO NO
LE > 100Y < 1000 10 Rebajable a 5 NO NO
LP > 1000 Y < 2000 20 Rebajable a 10 NO si
LQ >2000 Y < 5000 20 Rebajable a 10 S S
LR > 5000 30 st s

6.17.3 Formulacion de las Bases

La Direccidn, siguiendo las pautas establecidas en la Ley de Compras y su
Reglamento, elaborard uno o mas formularios de Bases, que estaran
disponibles en el Sistema de informacion.

El CAVRR deberd completar el o los Formularios que al efecto establezca la
Direccién. Pudiendo modificar y ajustar el Formulario a las necesidades
particulares de cada Proceso de Compra, siempre que se cumpla con la Ley de
Compras y el Reglamento.
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6.17.4 Contenidos Minimos de las Bases

Los contenidos deberan estar actualizados conforme a la normativa legal
vigente, es decir, Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento N°250.

6.17.5 Criterios de evaluacion contenidos en las bases

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o
mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos
en las bases.

El CAVRR considerara criterios técnicos, economicos y administrativos para
evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios
técnicos, econdmicos y administrativos deberan considerar uno o mas factores
y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas sub factores.

Las ponderaciones de los de los criterios, factores y sub factores que
contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes deberan ser
detallados en las Bases. Ademas, se debera contemplar un mecanismo para la
resolucion de empates que se puedan producir.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacion (que se quiere obtener), los que
deben estar asociados a variables cuantificables (variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar
asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de ellas
para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos Tramos de evaluacion (valoracion de las diferencias en relacién a
la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluaciéon debe constar de
al menos 2 criterios de evaluacion.

"La evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un analisis econémico
y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio
ofrecido en cada una de las ofertas”. (Articulo 37 del Reglamento).

A continuacién, se enuncian algunos Criterios de Evaluacién que se
pueden utilizar:
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: ~ Criterios
Precio sustentables y
de inclusion
Calidad Metodologia
técnica de trabajo
Asistencia
i x .
gr?tzrggdae técnica o
soporte
i Servicio de
Experiencia
en el rubro pre y post
venta

Criterios de Evaluacion

Cumplimiento

de requis
formales

itos

Para el caso de la prestacion de servicios habituales, que se deben proveer a
través de licitaciones o contrataciones periodicas,
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion.

6.17.6 Contenidos Adicional de las Bases

las bases deberan

Las Bases podran contener, en lenguaje preciso directo, las siguientes

materias:

= La prohibicién de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las

circunstancias y alcances de la prohibicion.

» Los contenidos deberan estar actualizados conforme a la normativa
legal vigente, es decir, Ley de Compras Publicas N°19.886 y su

Reglamento N°250.

= El establecimiento de la no procedencia de uniones temporales de
proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen
conllevar un riesgo, dadas las particularidades de la industria objeto de
la licitacion o de las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar.
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= Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de
Compras y su Reglamento (Visita a terreno, envio de muestras u otra
que se requiera).

6.17.7 Consideraciones

Los plazos indicados en las Bases de Licitacion son en dias corridos, salvo que
se indique lo contrario en las propias bases (visitas a terreno, respuestas a las
consultas del foro).

Se debera designar una contra parte técnica, quien sera parte de la comision
evaluadora del proceso y tendra como principal responsabilidad definir y
evaluar las especificaciones técnicas del requerimiento.

6.17.8 Publicacion de las Bases

Una vez aprobada y resolucionada la documentacion que autoriza el proceso
de licitacion, estas se publicaran en la plataforma Mercado Publico, segtin los
plazos y condiciones correspondientes.

6.17.9 Preguntas y Respuestas

En esta instancia los interesados podran realizar consultas aclaratorias
respecto de las bases publicadas a través del foro de Mercado Publico, en los
tiempos establecidos y la institucion tiene la obligacion de dar respuesta a la
inquietud, dentro de los plazos definidos.

Toda comunicacion realizada a través del foro, pasara a formar parte integra
del proceso de licitacion.

6.17.10 Cierre y apertura de ofertas

Una vez concluido el tiempo de publicaciones, el proceso se cierra de manera
automatica y el encargado del proceso debera realizar la apertura
electronica, para la revisién y evaluacion de las ofertas recibidas, dentro de
los plazos establecidos en las bases.

6.17.11 Evaluacion de las ofertas

El CAVRR deberad evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos mininos
establecidos en las Bases.
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La evaluacion de la oferta se efectuara a traveés de un analisis administrativo,
econdmico y técnico de cada una de las ofertas. Para efectos del anterior
analisis, el CAVRR debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en
las Bases.

EVALUACION

ADMIN!STRATIVA 4 5
EVALUACION
TECNICA
- : CUADRO
CIERRE EEEE’;%! RESUMEN CONCLUSION Y
DEL OFERTAS ADJUDICACION
PR%CEE so ; PRESENTADAS
OFERTAS

APLICACION
"CRITERIOS DE
EVALUACION"

Proceso Evaluacion de Ofertas

Consideraciones:
= Evaluar si las ofertas se ajustan a lo solicitado.

» Evaluar las ofertas sélo segln los criterios de Evaluacion establecidos
en las Bases de Licitacion (factores y sub factores), creando un cuadro
comparativo de las ofertas.

= Hacer participe al referente técnico o requirente de la decision de
compra.

= Para toda licitacion independiente del monto y su naturaleza se debera
nombrar a través de resolucion una comision evaluadora de al menos 3
funcionarios.

= Revisar la recepcion de la garantia de seriedad de la oferta segun
corresponda.
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A partir del cuadro comparativo de la oferta, la comisién evaluadora aplica los
criterios de evaluacion y genera el acta de evaluacion, documento que registra
el porcentaje final obtenido por cada una de la oferta en funcién de los Criterios
de Evaluacion, y que debe estar anexado a la resolucion que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacion, a continuacion, se detallan los
contenidos minimos que debe contener este documento:

* Lugar y la fecha en que se reunié la comision evaluadora
» Detalle de las ofertas recibidas, con su correspondiente analisis
= Criterios, ponderaciones y puntaje establecidos en bases

= Evaluaciones de cada oferta, puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los criterios de evaluaciéon y recomendacién de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su
justificacion.

* Firma por cada uno de los integrantes de la comisién de evaluacion.

La resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Acta de Evaluacion, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con el o los proveedores adjudicados,
o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o
parte del proceso.

6.17.12 Procesos de Evaluacion

Proceso Descripcion

» En esta instancia el comprador no puede tener
contacto con el proveedor a excepcion del “Foro
Inverso” (el comprador puede hacer consultas al
proveedor a través del sitio
www.mercadopublico.cl). Esto es trascendental
porque es publico. Se pueden solicitar antecedentes

Cierre del administrativos que no otorguen ventajas
Froceso de competitivas frente a otro oferente durante la
Ofertas

apertura de las ofertas siempre que este
considerado en las bases.

= Hasta antes del cierre el comprador puede hacer
modificaciones a las Bases de Licitacién solo
mediante acto administrativo respectivo
(Resolucion fundada).
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Proceso Descripcion
= |La apertura de las ofertas es trascendental en la
Aperturs y transparencia del pr‘oceso’f y'a que tras la aceptacion
. de las ofertas que contindan en el proceso, los
Revision de i A =
Ofertin proveedores podran visualizar los antecedentes de

Evaluacion
Administrativa

Evaluacion
Técnica

Evaluacion
Econdémica

Cuadro
Ponderacion
Ofertas
Presentadas

Acta de
Evaluacion

Conclusion y
Adjudicacién

Gestion de
Contrato

todos los oferentes a través del

sitio
www.mercadopublico.cl. |

Revisar que los documentos solicitados en las
Bases de Licitacion estén contenidos en los
documentos presentados por el o los oferentes al
cierre de las ofertas.

Revisar que las especificaciones del bien o
servicio explicitado en las Bases de Licitacion estén
contenidas en los documentos, muestras en caso
de corresponder, presentados al cierre de las

ofertas, por el o los oferentes.

Analizar la alternativa mas eficiente segin lo
especificado en las bases en cuanto a precio de las
ofertas presentadas.

Se ordenan las ofertas con sus evaluaciones
técnicas y econdmicas para luego asignarles los
puntos establecidos segin los “Criterios de
Evaluacién” :

Se confecciona un documento en donde se detalla
el proceso de evaluacion a través de los criterios
establecidos en las bases de licitacion, generando
un ranking de los proveedores evaluados y la
comision propone al director el o los proveedores
a adjudicar.

Se finaliza el proceso de evaluacion con la
Resolucién de Adjudicacion indicando el o los
nombres de él o los oferentes adjudicados. =

Luego de adjudicado el o los proveedores, se
formalizara la adquisicion mediante elaboracion y
aprobacién del contrato mediante resolucion
fundada, en el caso que corresponda.
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6.17.13 Adjudicacion y Gestion del Contrato

Una vez terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generando el Acta de
Evaluacion con su respectiva resolucion aprobatoria, la institucion debe
publicar el resultado oportunamente en el sistema de informacion, para luego
formalizar la adquisicion a través del envio de la orden de compra o aprobacion
de contrato a través de resolucion fundada segun el siguiente detalle:

a) El monto adjudicado sea menor a 1.000 UTM vy las bases lo permita, se
emitira la Orden de Compra, la cual sera enviada a proveedor para su
posterior aceptacion.

b) El monto adjudicado sea mayor a 1.000 UTM o la contratacion revierta
mayor complejidad definido en las bases de contratacion, se debera
emitir y aprobar mediante resoluciéon fundada el respectivo contrato,
para la posterior emision, envio y aceptacion de la respectiva Orden de
Compra.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de
compra a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento, o no
cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases
para la suscripcién o aceptacion de los referidos documentos, el CAVRR podra,
junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al
Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacion de la adjudicacion original, salvo que las Bases
establezcan algo distinto.

6.17.14 Gestion de Reclamos

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicién que la institucion realice, los proveedores pueden manifestarlas a
través del portal www.mercadopublico.cl, el Usuario comprador que tenga el
rol asignado por el administrador de la plataforma, tendra en su escritorio el
icono llamado Gestion de reclamos, desde el cual tiene acceso a los reclamos
ingresados a la Institucion el cual tiene un plazo de 2 dias habiles para dar
respuesta, pudiendo ampliar hasta 24 horas adicionales para poder responder.
El responsable del proceso debe preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor y hacerla llegar el responsable para su ingreso a la plataforma.

6.18 Licitacion Privada

Es un mecanismo de compra de caracter concursal para la adquisicion o contratacion
de bienes o servicios requeridos por una entidad, en la que, a diferencia de la
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Licitacion Puablica, sélo participan los proveedores que han sido invitados por la
Entidad Licitante, con un minimo de 3 participantes.

Este tipo de procedimiento requiere de resoluciéon fundada, la que debe ser publicada
en el Sistema de Informacion de Compras Publicas.

La Licitacion Privada es un mecanismo excepcional de compra, y su utilizacion se
encuentra restringida a las siguientes situaciones especiales o excepcionales
contempladas en el Articulo 8 de la Ley de Compras publicas y Articulo 10 del
Reglamento de dicha Ley.

Las bases que se fijaron en la Licitacion Publica deben ser las mismas que se utilicen
para realizar la Licitacion Privada, salvo que existan modificaciones que hayan sido
aprobadas previa y formalmente mediante la Resolucion respectiva, en este caso se
procedera a un nuevo proceso de licitacion segun la norma general.

El procedimiento de adquisicion mediante Licitacion Privada esta regulado en los
articulos 44 al 48 del Reglamento de Compras.

—~0

Contrata

@o—

Necesidad
del )
requirente |

#

iOfertas

e

Licitacién Publica/Privada
Unidades de Compras

iOfertas Desierta
validas?

Proceso General de Licitacion Publica y Privada

42



Complejo Cod lgO :

Asistencial Version:

Mk | MANUAL DE PROCEDIMIENTO | Paginas: 43 de 69

Servick de ol DEPARTAMENTO DE Fecha Emision:

= ABASTECIMIENTO Vigencia:

Ministerio de
Salud

6.19 Garantias
6.19.1 Garantia Seriedad de la Oferta

El CAVRR debera ponderar el riego involucrado en cada contratacion, para
determinar la presentacion de garantia de Seriedad de la Oferta, siendo

exigible de caracter obligatoria para contrataciones iguales o superiores a 2000
UTM.

Los contenidos que requiere este documento estaran especificados en las
Bases, tales como, monto, plazo de vigencia minimo, tipo de moneda y esta
podra otorgarse fisica o electronicamente.

6.19.2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

El CAVRR deberd ponderar el riego involucrado en cada contratacion, para
determinar la presentacion de garantia de Fiel Cumplimento de Contrato,
siendo exigible de caracter obligatoria para contrataciones iguales o superiores
a 1000 UTM.

Los contenidos que requiere este documento estaran especificados en las
Bases, tales como, monto, plazo de vigencia minimo, tipo de moneda y esta
podra otorgarse fisica o electronicamente.

Para garantizas el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida
la adjudicacién, el adjudicado entregard las cauciones o garantias que
correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan entre
un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos
42 y 69 del Reglamento. Las bases administrativas que regulen contratos de
ejecucién sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos
o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir
la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacion con los saldos insolutos
del contrato a la época de la sustitucién.

En el caso de contrataciones de prestaciéon de servicios, se entendera, sin
necesidad de estipulacién expresa, que las garantias constituidas para
asegurar el fiel cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes.

Las bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar
cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.
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6.19.3 Garantia por Anticipo

En el caso de ser necesaria y de caracter excepcional se podra requerir una
garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados, en este caso se
permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de fiel
cumplimiento, de acuerdo a lo definido en el articulo 73 del Reglamento
Decreto N°250, Ley N°19.886.

6.20 Contratacion Directa

El Trato Directo o Contratacion Directa es un mecanismo de compra excepcional
que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion Publica y para la Licitacion
Privada. Tal circunstancia debera ser acreditada segun lo determine el Reglamento
de compras publicas.

El Trato Directo requiere de una Resolucién Fundada y su uso se encuentra
restringido a las situaciones especiales o excepcionales contempladas en el Articulo
8 de la Ley de Compras Publicas y Articulo 10 del Reglamento. Aquellos que se
realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10 requeriran de un minimo de tres
cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de aquellos tratos o
contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10.

Solo se podra omitir la resolucién cuando el trato directo invoque la causal f) del
Articulo 8 de la Ley, es decir, "si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusién puede afectar la seguridad nacional o el interés nacional, los que seran
determinado por Decreto Supremo”

El CAVRR debera publicar en el Sistema de Informacion, la resoluciéon fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o
servicio contratado y la identificacién del Proveedor con quien se contrata, a mas
tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion, a
menos que el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso establecido en
la letra f) del articulo 8 de la Ley de Compras, y del caso establecido en el articulo
10 del Reglamento.

A continuacién, se detallan los tipos de causales de contratacion directa:
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e F RN g w sobre 1000
g 3 2 umtMm
x S
= == o o = —r e
1 qU|SIC|0n pro u de una |CttaCt0n prlvada Si Si - Si

| deciarada desierta sin oferente

Remanente de contrato por incumplimiento de | 1000
2 proveedor u otras causales, remanente que no Si Si UTM Si
supere las 1000 UTM

En caso de emergenc:a, urgencia o imprevisto :
3 calificado mediante resolucién fundada del jefe Si No - Si
supervisor de la entidad

4  Sisolo existe un proveedor del blen 0 servicio Si No - No

'Si se trata de convenios de prestac&on de
servicios a celebrar con personas juridicas

= : ’ . : .
extranjeras que deban ejecutarse fuera del = = i
g temtorlo nacmnal
Si se trata de servicios de naturaleza confidencial :
n ? ,
6 o cuya difusiéon pudiere afectar la seguridad o el No | No - si

interés nacional, los que seran determinados por
Decreto Supremo

~ Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
7 del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion directa,
de acuerdo a los casos y cnter:os gue se senalan a continuacion:

Si se requiere contratar la prorroga de un
Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato
suscrito con anterioridad, por considerarse 1000
7.a indispensable para las necesidades de la Entidad Si = No UTM Si
y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo proceso de compras, siempre que el
monto de dicha prérroga no supere a las 1000
UTM.
' Cuando la contratacion se financie con gastos de
7.b representacion en conformidad a las Si No =il ) Si
instrucciones presupuestarias correspondientes.
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7.d

7.e

7If

Causal

Resolucion

Garantia
obligatoria
sobre
1000 UTM

Tres
Cotizaciones
Monto
Maximo

personal de las autoridades siendo necesario

contratar directamente con un proveedor
probado que asegure discrecion y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas

materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que
otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometida a una licitaciéon, y siempre que se
refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.

Cuando la contratacién de que se trate sélo

pueda realizarse con los proveedores que sean

titulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias,
~ patentes y otros.

Cuando por la magnitud e importancia que
implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razon de
la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

' Cuando se trate de reposicion o complementacion

7.9

de equipamiento o0 servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente
adquirida por la respectiva entidad.

Si

Si

Si

Si

No - Si

1000
No UTM No

No'-f No

No = Si
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Garantia
obligatoria
sobre
1000 UTM

N° Causal

Monto
Maximo

&
&
:
4

Resolucion
i Tres
. Cotizaciones

Cuando el conocimiento plblico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion de que se trata.

7Ih

4]
o
o

1
2]

Cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de
idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion.

Las entidades determinaran por medio de una
resolucion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad y no discriminacion arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Si No - No

Cuando el costo de la licitacion, desde el punto de
vista financiero o de gestion de las personas, . 100
; o Si No N/A
' resulta desproporcionado en relaciéon al monto de UtT™m
la contratacién y ésta no supera las 100 UTM. : '
Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos
o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacion del procedimiento
de licitaciéon publica puede poner en riesgo el
7.k objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. Si No = No
En estos casos, las entidades determinaran por
medio de una resolucion en el Sistema de
Informacion, los procedimientos internos que
permitan resguardad la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria
en esta clase de adquisiciones.

7.
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& B % 1000uTM
o
Cuando habiendo realizado una licitaciéon publica
- previa para el suministro de bienes o contratacién
- de servicios no se recibieran ofertas o estas
7.1 resultaran inadmisibles por ajustarse a los Si " No - Si
- requisitos esenciales establecidos en las bases y =
la contratacion es indispensable para el
organismo. '
Cuando se trate de la contrataciéon de servicios
7.m especializados inferiores a 1000 UTM, de si No 1000 Si
conformidad con lo establecido en el articulo 107 UTM
del Reglamento de Compras publicas.
Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de 10
7.n menor tamafo, la descentralizacion y el Si No | N/A

3 ke uUutMm
desarrollo local, asi como aquellas que privilegien | |

la proteccion del medio ambiente, la contratacién
de personas en situaciéon de discapacidad o de
vulnerabilidad social.

6.21 Compra Agil

Modalidad de compra mediante la cual el CAVRR, podra adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UTM como se encuentra estipulado en el articulo
10 bis del Reglamento, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema
de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de
Compras y Contratacién Publica mantuviere uno o mas Convenios Marcos vigentes,
la Compra Agil sélo procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas
ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento. En tal caso,
las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o
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servicios, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra, sin que se
requiera la dictacion de un acto administrativo, debiendo, en todo caso el CAVRR
mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacion de precios,
para su debida revision y control posterior, cuando sea procedente.

6.22 Compra Coordinada

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, (ademds de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Las compras coordinadas se pueden dividir en 2 tipos, dependiendo de quién ejecute
esta agregacion de demanda en el proceso de compra, siendo estas las siguientes:

1. Compras coordinadas por mandato: En este caso la DChC, agrega demanda
representando a varias instituciones del estado, a través de un procedimiento
de licitacion para la contratacion de bienes y/o servicios. Esta representacion
debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio,
articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de compras.

Ademas, deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia
esperados:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto
e Estandarizacion de productos y/o servicios

e Potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros
significativos

+ Capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado
de concentracion del mercado, entre otras.

2. Compra coordinada conjunta: 2 o mds entidades efectuan un proceso de
compra para contratar para si, el mismo tipo de bien y/o servicio. Para ello,
la DChC apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin
asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de DChC se
formaliza a través de un convenio de colaboracion, pudiendo incorporarse a
él nuevos organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo
segundo N°39, del Reglamento de la Ley N°19.886, estas compras deben
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una
licitacion o mediante una gran compra de convenio marco.
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6.23 Fondo Fijo

El Fondo Fijo de la Institucion, se rige actualmente por la Directiva Permanente
Interna Administrativa (DPI) N°18, que establece las disposiciones sobre fondos
fijos, avances y anticipo a proveedores.

El documento antes indicado, tiene por objetivo aclarar conceptos y precisar normas
relativas al uso de fondos para operar en dinero efectivo, entregados a funcionarios,
cuyos cargos lo justifiquen, de manera de disponer de modalidades uniformes en los
organismos del Sistema que permitan cautelar la eficiente administracion de los
recursos del Sector y un adecuado control sobre ellos.

La DPI N°18, establece las condiciones para el uso y entrega de los fondos fijos. En
ella se define un monto maximo autorizado de 15 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM), dicho monto corresponde a un monto maximo mensual para ser gastado a
través de esta via.

Los fondos fijos se deberan destinar para efectuar gastos por los conceptos
comprendidos en los items de “Bienes y Servicios de Consumo”.

Cada gasto efectuado con el fondo, no debe exceder de 2 UTM. El funcionario a
cargo de la administracion de este fondo debe entregar a través de un comprobante
de gasto menor, para la rendicidon de ciertas adquisiciones, especificando en dicho
comprobante el nombre de la persona que solicita, el fin para el que se entrega el
dinero, fecha y firma del que entrega como del funcionario que lo recibe. Este
comprobante es provisorio y deberd ser rendido dentro de 24 horas con la
documentacion soportante. Dicha cuenta debe aparecer saldada al 31 de diciembre
de cada afo.

Todo gasto, que, por separado, no supere el monto correspondiente de una UTM
mensual constituye un “gasto menor”. Esta modalidad debera usarse sélo para
adquisiciones que deban realizarse en caracter de urgente o que no hayan sido
consideradas en el programa de compras. No podra usarse este fondo para
efectuar ninguna compra que sea considerada habitual.

El Fondo Fijo, debera rendirse como minimo una vez al mes, o, una vez que se haya
gastad el 80% de su monto con un maximo de una rendicion semanal.

Todo gasto debera estar respaldado por una boleta o factura con caracter al contado,
no se deben aceptar recibos. El funcionario a cargo de la administracion de este es
dependiente del Departamento de Abastecimiento.

Las compras por concepto de gastos menores no requieren ser publicadas en
www.mercadopublico.cl.
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6.24 Procedimiento Consignacion de Protesis

La consignacion es una forma de adquisicion, a través de la cual el proveedor debe
entregar un stock inicial de todos los productos necesarios, segun los requerimientos
de cada centro de costo para Consignacion de Protesis (Centro de Costos de
Especialidades Quirdrgicas o Pabellobn Central y Urgencias). La cantidad
correspondiente a la entrega inicial de productos se realizara considerando los
requerimientos establecidos para el proceso quirirgico y debe contemplar las
caracteristicas necesarias que han sido requeridas. La entrega inicial y reposiciones
deben realizarse con guias de despacho, de acuerdo a los plazos ofertados por el
proveedor.

El centro de costo utilizara los insumos comprendidos en la consignacion segun la
necesidad del CAVRR dando aviso mediante el mddulo de consignacion o memo
dirigido al Departamento de Abastecimiento, de forma diaria, sobre la utilizaciéon de
los insumos consumidos, los que deberan ser repuestos por la empresa una vez
recibida la notificacion por parte del Centro de Costo, garantizando la disponibilidad
de insumos para que se cumpla con el normal funcionamiento en la realizacion de
prestaciones.

La generacion de las 6rdenes de compra se debe realizar en base a la informacion
recibida a través del mddulo de consignacion y esta sera procesada de forma
semanal por los ejecutivos del rubro.

Los datos que deberd ingresar el responsable asignado en los C.C. son los
siguientes:

a) Nombre paciente.

b) RUN paciente.

c) Recinto hospitalario de la intervencion.

d) Fecha cirugia.

e) Tipo cirugia.

f) Codigo y descripcion del insumo.

g) Cantidad utilizada.

h) Precio neto y total de la cirugia.

i) Adjuntar hoja de reposicion y protocolo de cirugia.

La empresa una vez que reciba la orden de compra por el portal debera aceptarla y
proceder a facturarla.
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En caso de discrepancia en la informacion, los ejecutivos del rubro deberan solicitar
la informacion que subsane las diferencias habidas, otorgando el Centro de Costo
todas las facilidades para resolver la situacion.

El Departamento de Abastecimiento una vez que reciba la Facturacion, realizara la
recepcion de manera virtual (sin tener ingreso fisico a bodega) enviando al
Departamento de Gestion Financiera los antecedentes para que se curse el pago
respectivo.

El Administrador Técnico del convenio o quien esté a cargo del rubro consignaciones
en cada Centro de Costo, una vez finalizado el convenio, debera efectuar junto al
proveedor, la realizacion del inventario de todos los productos, procediendo a aclarar
diferencias, si las hubiere, y proceder a retirar la totalidad de los insumos que no se
utilizaron, para cerrar el proceso.

6.25 Procedimiento Consignacion de Hemodinamia

La consignacion es una forma de adquisicién, a través de la cual el proveedor debe
entregar un stock inicial de todos los productos necesarios, segun los requerimientos
de cada centro de costo para Consignacion de Hemodinamia. La cantidad
correspondiente a la entrega inicial de productos se realizard considerando los
requerimientos establecidos para el proceso quirurgico y debe contemplar las
caracteristicas necesarias que han sido requeridas. La entrega inicial y reposiciones
deben realizarse con guias de despacho, de acuerdo a los plazos ofertados por el
proveedor.

El centro de costo utilizara los insumos comprendidos en la consignacién segun la
necesidad del CAVRR dando aviso mediante el modulo de consignacion o memo
dirigido al Departamento de Abastecimiento, de forma diaria, sobre la utilizacién de
los insumos consumidos, los que deberan ser repuestos por la empresa una vez
recibida la notificacién por parte del Centro de Costo, garantizando la disponibilidad
de insumos para que se cumpla con el normal funcionamiento en la realizacion de
prestaciones.

La generacion de las érdenes de compra se debe realizar en base a la informacion
recibida a través del médulo de consignacién y esta serd procesada de forma
semanal por los ejecutivos del rubro.

Los datos que deberd ingresar el responsable asignado en los C.C. son los
siguientes:

a) Nombre paciente.

b) RUN paciente.

b2




Complejo Cod Ig 0.
B Versién:
i ue Aieete: MANUAL DE PROCEDIMIENTO | Paginas: 53 de 69

g DEPARTAMENTO DE Fecha Emision:
ABASTECIMIENTO Vigencia:

Ministerio de
Salud

c) Recinto hospitalario de la intervencion.

d) Fecha cirugia.

e) Tipo cirugia.

f) Codigo y descripcion del insumo.

g) Cantidad utilizada.

h) Precio neto y total de la cirugia.

i) Adjuntar hoja de reposiciéon y protocolo de cirugia.

La empresa una vez que reciba la orden de compra por el portal deberd aceptarla y
proceder a facturarla.

En caso de discrepancia en la informacion, los ejecutivos del rubro deberdn solicitar
la informacion que subsane las diferencias habidas, otorgando el Centro de Costo
todas las facilidades para resolver la situacion.

El Departamento de Abastecimiento una vez que reciba la Facturacion, realizard la
recepcion de manera virtual (sin tener ingreso fisico a bodega) enviando al
Departamento de Gestion Financiera los antecedentes para que se curse el pago
respectivo.

El Administrador Técnico del convenio o quien esté a cargo del rubro consignaciones
en cada Centro de Costo, una vez al mes y cuando haya finalizado el convenio,
deberd efectuar junto al proveedor, la realizacion del inventario de todos los
productos, procediendo a aclarar diferencias, si las hubiere, y proceder a retirar la
totalidad de los insumos que no se utilizaron, para cerrar el proceso.

6.26 Facturacion

La factura debera tener fecha igual o posterior a la fecha de la orden de compra en
estado "ACEPTADA”, en ningln caso anterior a la fecha de la orden de compra. Al
emitir el DTE deberd indicar en el campo 801 del documento el nimero de orden de
compra, ademas de enviar el archivo XML a la casilla de
intercambio dipresrecepcion@custodium.com; de no hacerlo los documentos seran
reclamados en forma automatica después de 72 horas de recepcionado por el SII.

El establecimiento podra reclamar en contra del contenido de la factura dentro del
plazo de ciento noventa y dos horas (192) contados desde la fecha y hora de emision
por parte del Proveedor.

La facturacion debe ser realizada a nombre de:
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Razén Social : Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz Los Angeles.
RUT 1 61.607.301-k
Direccion : Av. Ricardo Vicuifia N°147, Los Angeles, Biobio.

Para hacer efectiva la recepcion se cuenta con un plazo de hasta 192 horas a contar
de la emisidon del documento, esto para dar cumplimento al devengo oportuno. Por
lo tanto, al sexto dia (144 horas) la factura debiera estar rechazada o recepcionada
en Contabilidad.

La factura podra ser rechazada y sin limitarse exclusivamente, en los casos que se
describen a continuacion:

= Reclamo por estar fuera de plazo: En este caso, cuando han transcurrido 6
dias (144 horas) desde la emision de la factura (Sistema Acepta) y aun los
insumos no han llegado fisicamente a las bodegas, se procedera al rechazo
de la misma con el fin de dar cumplimiento al plazo de 8 dias (192 horas)
para el devengo oportuno. En este caso se informa al proveedor el motivo de
rechazo y se solicitara la re facturacion si corresponde.

*= Reclamo por recepcién incompleta o por incumplimiento de las condiciones
optimas de entrega de los insumos: Este es el caso en que no fueron
entregados la totalidad de insumos que contiene la factura, o éstos, al
momento de ser recibidos en bodega no se encontraban en condiciones que
permitieran su recepcion conforme por parte del complejo. En esta situacion,
se procede al rechazo de la factura, comunicando al proveedor los motivos de
esta accion, solicitando la re facturacion de los productos recepcionados
conforme. Finalmente, se solicita la nota de crédito respectiva por el
documento reclamado.

= Reclamo por error en el contenido de la factura: Cuando el documento
presenta algln error en su forma o el contenido del mismo (error en precio,
descripcién del producto, cantidad, nimero de orden de compra asociada,
fecha de emision anterior a la aceptacion de la orden de compra, entre otros).
En este caso, se comunicara al proveedor acerca del rechazo, para solicitar la
re facturacidn si corresponde.

En la recepcion de los insumos es posible clasificarlas en dos categorias, parcial o
completa.

e Parcial: este tipo de recepcion se refiere a cuando no se recibe la totalidad de
los insumos indicados en la orden de compra.
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Completa: se refiere a cuando se recibe la totalidad de los insumos indicados
en la orden de compra.

Posterior a las recepciones, se procede a:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Recibir el DTE.

Revision de bultos, fisico versus lo indicado en orden de compra.
Revisar su validez en Sistema Acepta.

Se acepta o reclama DTE.

Se revisa que el registro en Sistema Panel de Documentos coincida con lo
indicado en orden de compra.

Ingreso de DTE a Sistema Panel de Documentos.
Realizar recepcion conforme en Mercado Publico.

Se prepara set para envio de la documentacion a Unidad de Contabilidad e
Inventarios, seglin proceso detallado anteriormente, que contiene:

a) Factura y guia de despacho, en caso de que corresponda.

b) Recepcion Sistema Panel de Documentos.

¢) Orden de compra de Mercado Publico.

d) Comprobante de recepcion conforme de Mercado Publico.

e) Memorandum u hoja de reposicién en el caso de consignacion.

f) Protocolo quirtrgico de C.C. de Pabellon y Urgencias, solo para el caso
de consignacion de traumatologia.

Para los casos que no se cuenten con las 6érdenes de compra de Mercado Publico,
como, por ejemplo, Intermediacion CENABAST y Programas Ministeriales, se debe
adjuntar lo siguiente:

Para el caso de Intermediacion CENABAST:

a) Factura y guia de despacho, en caso de que corresponda.
b) Recepcion Sistema Panel de Documentos.

c) Comprobante de registro de compra de intermediacion (IM).

Para el caso de Programas Ministeriales:

a) Factura y guia de despacho, en caso de que corresponda.
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b) Recepcion Sistema Panel de Documentos.

Posterior a la preparaciéon de los sets antes detallados, y antes de la gestiéon en
Sistema Panel de Documentos se revisa en Sistema Acepta, si Recepcion Conforme
de Mercado Publico estéd validada, en estado finalizado sin errores, se asocia la
factura a la guia, en caso que corresponda.

En caso de que no esté validada la Recepcién Conforme de Mercado Publico en
Sistema Acepta, como es el caso de las Intermediaciones de CENABAST, Programas
Ministeriales o casos especificos que no exista validacion entre Mercado Publico y
Sistema Acepta, se debe enviar la documentacion a Unidad de Contabilidad e
Inventario, para que ellos generen la contabilizacion y devengo manual.

El registro de las facturas en Sistema Panel de Documentos, se realiza en el modulo
de Facturas, donde existen 2 opciones de ingreso: Gestidon de Facturas e Ingreso de
Facturas. A continuacion, se detalla cada una de ellas.

a) Ingreso de Facturas cuando las recepciones se realizan con guia:

o Se utiliza cuando la recepcion se ha realizado con documento Guia de
Despacho o en el caso de Intermediacion CENABAST u otra
excepcionalidad.

ingreso de Facturas

* CEnipos obligaiteies

* N* Factura: * Fecha Factura:
* Monto Neto: VA
" Monto Total: Folic Of. Partes:

Observacion:
Tienes 200 caracteres resianies

Kl Guardar W Limpiar
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o A continuaciéon, se identifico la OC 1057417-2319-AG22, que al
ingresarla en el cuadro se refleja una alerta, inmediatamente que

indica la cantidad de guias sin asociar, que en este caso corresponde
al.

Ingreso de Facturas

Camsca sigRLrEL

* Bodepa: CENTRAL b SN OC: TEETNT-0RNE-AG22

-

* N° Factura i " Facha Facturs: L
Monts Neto: | @ (e sn mocar i
* Manlo Tutat Falio O Pattes:

Dtiservithon:
Tigngs 208 caraclares rustante
B Guardar = [ Limpiar
Gulss
N OC N° Factura Heceprion Fechs Factym  Fobe O, Pares Momto Total
Vet Asozial -

o Cuando se asocia la factura, se visualiza la guia que esta pendiente
de asociar.

Ingreso de Facturas

* Bodega: CENTRAL - * NG OC: 0T TE23A8-A002
* N* Factura: * Fecha Facturs: -
" Monte Nedo: L iva:
* Moito Total:
Onservacion:
Tienes 184 caachers: eslantis
= Gulas
N DC M Factura Recepcidu Fecha Factura  Folie OL Pades  Monio Tolal
Ve Asociar
NAUSTMT-OIME- JARL /N2 S s acine §57 850 B0 i
AG22
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o Para asociar la factura a la guia de despacho, el Sistema Panel de
Documentos despliega una alerta que permite corroborar que los
datos ingresados coincidan con los de la factura (orden de compra y
montos).

Ingreso de Facturas

a

* Bodega: CENTRAL w N DC: 105741702
-
= N* Factura: * Fecha Sectunm: =
* Monto Neto *

' Monlo Total

e L T
N Guia | Fecha | ValorMeto | Vaior VA Vaior ol
§314 o £I0S A8, 60 £57 950 60 S350 950,00
Gugita Carar
Guias
N O N* Factum FpCEpC i Fecha Factura  Folio OF. Paites  Monio Todal
Ver Asociar
N HETATT B34S ¥ Uer ] eR00 i Intormacin 1352 950 00 L

AGR2

o Posteriormente se selecciona el icono destacado en rojo y se presiona
guardar.

Ingreso de Facturas

° Bodega: C v * N*OCT T4 T 023 1AL
* N* Fochura: * Fecha Factura: o
" Moniio Neia: * T
* Montc Tolal:
ST e
e
N Guia Facha Walor Neto Waior VA
#3141 110aZoa2 5305 000 00 S5T 95050
Casial
Gulas
woc N* Factuia Rezepcion Fecha Fachera  Folio OF. Partes  Manto Tofal
Ver ASDCHH
AIDSIEATAItS 343221 2e02022 Sor: IrfaTACIoN 5362 555 60 =t
AGIT
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o Luego el Sistema Panel de Documentos, arroja un mensaje para
confirmar la asociacién de la(s) guia(s) seleccionadas a la factura.

Alerta

Detes apacial [ae guizs sstecdionadas 5 i3 tsotura
N'388221

Canogt

o Una vez completados los datos indicados en el cuadro o pantalla
anterior, se asocian las guias una a una, segun las que tenga asociada
la orden de compra, se guarda el proceso, para posteriormente
validarlo en la opcidén Gestion de Facturas.

b) Gestion de facturas:

o Se visualizan las facturas en Sistema Panel de Documentos, se valida
y se gestiona el documento hacia la Unidad de Contabilidad e
Inventario.

Gestion Facturas

galts v | Ingresags v Q, Buzear
Ve 50 v |regsties e
Provesdor O sio- TP S Moo Essde §| Owmws( Bod 4
764009338 VI 10R ROSALES COMERCULIZADCRAE | FiL ml‘lr“; ;::::: vy = SIEHMEIC  INGRESADA CENT
TOBBEIEPS VENTAS MACTRALES E INTERNACIONALES TN LBE IR e AR $17348000  INGRESADA CENT
LIETADA LRT E rr] 0TNR t
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o Se selecciona la opcion destacada en rojo validar factura.

(PR — - amazne B pamacozz 8 Q) Buscar B POF
Huzear
& N Coomprs ! ~ Facrura -~ Recopaisn -~ Rr ~ Moo ~ E -~ D ~ Boaega -~
o Facta v Fecha ™ ORISR ¥ Quias ¥ Toml ¥ ado O Deamo g3 3
RETTRTCNT B2
WERCIALZADCORAE 1RL ‘5 52 $83800  INGRESADA - CENTRAL
oz noH2 o
S ST SER 3
3R WICEHAGCHALES DN LINE = = 51343200 INGRESADA = CENTRAL
132022 290207

o Una vez seleccionada la opcién anterior, el Sistema Panel de
Documentos arroja un mensaje que permite revisar los antecedentes
antes ingresados y en caso de existir alguna diferencia éstos pueden
ser modificados o completados.

Validar Factura

w00 T 1S AR sAGH Fecha OF
Fouha Facting

Mo Mt
5 Mitrto IVA

[ Mot Tala

Taemant N GO TR

o Eiter ' Validar W Anutar

Validar Factura

Wooc T ST AG2 Fachy OC: 100W7072
W Fastaa: ) Facha Factura 5

Fecha ingresa: 905300 ") Moo Neta
I Wonio WA

i Monte Tokal

@ Cavicetar o Waladar i Al

B Guarda
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o Cuando la factura se encuentra en estado validada se selecciona para
ser gestionada hacia la Unidad de Contabilidad e Inventario.

Gestion Facturas

TODAS N U, Dusca £ GCestionar 1) B Eace B For
or 50 v reguos Buicar
Prren - N Comwe ' Frcta 5 Fastiorn | Focha o Recnp - B Galen Eal 21 oesien 2 Bodegs o
St e & s
FHALINT SLUNDHG T A . FUEE e VALIGADA CENERAL (=3 D
L] W

o Para que se realice la actualizacién de la documentaciéon en Sistema
Panel de Documentos, se debe cambiar de modulo y volver a ingresar,
ya que la actualizacidén no es automatica.

o Una vez que estan validadas las facturas, se da un mayor rango de
fecha (ya que por defecto el sistema sdlo presenta el dia en curso)
para seleccionar documentos, gestionarios y luego sean derivados a la
Unidad de Contabilidad e Inventario, seleccionando la documentacion
segun corresponda a cada unidad compradora.

o Una vez que se identifican los documentos en estado validado, se
seleccionan para luego ingresar al icono gestionar.

a = Panel de Documentos

Servicio de Salud Biobio

wckal VR, 5.5, B 680 Puoely)  iamnabacse ¥ Usmebw ¥ Cowar ¥ bohemes ¥ Melin ¥ Sar

Gestion Facturas

v i v owoowr B meven B O Buce O Gewossl)  Rixes | [ PO .

Veri S v tets Buitar

e NS E T P
Frovdis - W Compn i Fethe o Pachwia i Fecha & Receptidn O RoGums | e Totsi Estedd & Deetes §  Detem o

THENS A WM WUDADA seuranL Q

¥
i
_—
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o Una vez ingresados los documentos se abrird una nueva pestana, la
cual debe ser completada para terminar el proceso de la gestion de
factura.

&= Panel de Documentos ' Anyela Salomanca Quezsda
Servi alud Biobio CAVRR ABAST DIGITADOR BODEGA

Modute ADGUISICIONES

Gestion Facturas
Facturie Secoonme x

Lists Suluccionados Pieoe [ e

SR ——

P At A miCesihescdn o P “  [1Destns i aTATAL v i o B

e ] —

o Finalmente es necesario exportar a Excel el reporte de todas las
facturas gestionadas durante el dia para adjuntar al set de envio, dicho
reporte se debe imprimir en 2 copias, una para registro interno y la
otra para Unidad de Contabilidad e Inventario.

Cabe sefialar que lo anterior solo aplica para las facturas que son enviadas
a contabilidad dentro de los 8 dias, ya que las que superan las fechas de
envio se deben enviar con memo de respaldo firmado por la jefatura
directa.

Los documentos rechazados se envian con la respectiva Nota de Crédito
con Memorandum respaldo.

Los sets con toda la documentacion de respaldo para el devengo, deberan
ser visados por el Jefe de Unidad o a quien el designe.

6.27 Procedimientos para el Pago Oportuno

El plazo para el pago oportuno se llevara a cabo dentro de los plazos legales, de
acuerdo a lo que estipule la Ley vigente.

Este plazo regird desde la recepcion de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro, siendo este considerado desde la recepcién de los insumos y en
conformidad a lo que estipula el Reglamento. Se considera ademas la excepcion al
Articulo 79 bis del Reglamento de compras publicos, donde se estipula que este
plazo pudiera ser modificado en conformidad a lo estipulado en las bases con su
respectiva razon fundada. Cabe mencionar que, para proceder al pago se requiere
previamente la certificacion de la recepcién conforme de los bienes o servicios
adquiridos.
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La Unidad de Contabilidad e Inventario sera la encargada recepcionar, almacenar y
validar la informaciéon necesaria para el respaldo de los pagos a través de TGR,
segun lo descrito en el punto N°11 “Facturacién”, del presente manual.

El Documento de cobro serad pagado por la Tesoreria General de la Replblica de
acuerdo a Oficio Circular N°9 emitido por Director de Presupuestos, mediante
transferencia electrénica de fondos a la cuenta informada por el proveedor dentro
del plazo de 45 dias corridos siguientes desde recibida conforme la factura, esto
segun lo establece la Ley de presupuestos vigente.

6.28 Modulo Gestion de Contratos

Una vez terminado el proceso del punto N°2.13 “Adjudicacion y Gestion del
Contrato”, se procede a la elaboracién de la ficha de contrato en el médulo dispuesto
para ello en la plataforma www.mercadopublico.cl, por parte de los funcionarios que
generen licitaciones en el Departamento Abastecimiento. El objetivo de este proceso
es apoyar la gestion contractual del Departamento, resguardando la vigencia, monto
del contrato y sus respectivas garantias.

Algunos de los puntos mas relevantes de la gestion de contrato son los siguientes:

¢« Debe existir un responsable de la administracion del contrato, tanto en la
entidad compradora como del proveedor

e Todo contrato por monto superior a 1.000 UTM y aquellos complejos entre las
100 y 1.000 UTM, deben tener una ficha de contrato en el sistema, la cual
deberd estar permanentemente actualizada

e El cambio en los estados de las garantias de fiel cumplimiento debera ser
oportunamente incorporados en el aplicativo de Gestion de Contrato.

e Al término de la ejecucién del contrato el comprador debera evaluar el
comportamiento contractual del respectivo proveedor.

6.29 Procedimiento para la Gestion de garantias

Para los casos en que el proceso de compra requiera garantias, sera el funcionario
a cargo del proceso quien debera solicitar oportunamente al proveedor el documento
segun lo establecido, en el acto administrativo correspondiente.

Una vez recibida la garantia en el Departamento se corrobora la correcta emision
del documento (monto, vigencia, glosa, beneficiario, emisor, entre otros). Luego de
la revision, personal administrativo designado del Departamento, registra el

63




Complejo Céd igo 5

Asistencial Version:

kidhe®  MANUAL DE PROCEDIMIENTO | Paginas: 64 de 69

Servicia do Saus DEPARTAMENTO DE Fecha Emision:

obia ABASTECIMIENTO Vigencia:

Ministerio de
Salud

documento de manera interna, para posteriormente enviarlo a Departamento de
Gestion Financiera, quienes son los encargados de su resguardo.

6.30 Proceso de Recepcion y Almacenaje

Los procesos que a continuacion son descritos tienen por motivo controlar y
mantener un adecuado manejo de los bienes que requieran almacenaje, esto, desde
su recepcion hasta su entrega hacia los requirentes. Describiendo del mismo modo
los procesos involucrados en la gestion de las bodegas del Complejo Asistencial
Victor Rios Ruiz.

6.30.1 Proceso de Recepcion y Almacenaje en Bodegas
Abastecimiento

Sera el encargado de cada bodega quien velara por la correcta recepcion,
almacenamiento y despacho de los insumos y farmacos.

Los insumos o farmacos son entregados en las bodegas del complejo por
proveedores u operadores logisticos. Al momento de la recepcion se debe
cotejar obligatoriamente lo fisico con el respectivo documento tributario. El
personal encargado corroborara que el DTE corresponda a la institucion vy
unidad para después verificar fisicamente la cantidad de bultos que menciona
el documento de despacho para posteriormente registrar nombre, apellido,
RUN, fecha, de quien recibié. Cabe sefalar, que se estampara en el DTE la
rubrica con fecha del timbre segin la situacion en que se encuentren los
insumos o farmacos que estén llegando a bodega, esto es, bultos revisado o
bultos sin revisar.

Posteriormente en el caso de los bultos sin revisar se procedera a abrir el
empaque primario y revisar el estado de los insumos o farmacos, su cantidad,
sus fechas de vencimientos y lotes, luego de esto se hara el respectivo ingreso
en el panel de documentos, para finalmente almacenarlio en el lugar fisico que
le corresponda dentro de bodega. Lo anteriormente descrito, se hara segun el
siguiente detalle:

e Inmediato.
¢ En un maximo de 1 dia.
e En caso de situaciones extraordinarias se podra extender hasta 2 dias.

e« O en el caso de que los bultos lleguen fuera de horario administrativo,
sera prioridad el primer dia habil siguiente.
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Para el caso de los bultos revisado, en este procedimiento se debera verificar
el estado, la cantidad, fecha de vencimiento y lotes, de no tener observaciones
al respecto se recepciona conforme a través de Panel de Documentos, para su
posterior almacenaje en el lugar fisico que le corresponda dentro de bodega,
s6lo se podra almacenar un insumo o farmaco siempre y cuando haya
sido registrado en el Panel de Documentos.

En las situaciones en que se presenten diferencias, se podra dar recepcion
parcial de los bultos, quedando lo pendiente en un lugar determinado de la
bodega, con el fin de llevar a cabo las gestiones correspondientes.

Se debe hacer la salvedad, que, para el almacenaje de todos los bultos, se
debe regir bajo la metodologia FEFO (primero en expirar, primero en salir), y
cada bodega debera implementar y utilizar un sistema de semaforizacion, de
acuerdo a su realidad interna, para evitar los vencimientos.

El orden de los insumos o farmacos dentro de las bodegas, deberan regirse
por un sistema de almacenamiento predeterminado, velando por su estricto
cumplimiento.

Para la recepcion de los cilindros correspondientes a gases medicinales, se
debera cotejar la guia de despacho con lo descrito en la orden de compra, para
posteriormente registrar de manera oportuna la recepcion de estos insumos
en el sistema Panel de Documentos y en planilla de control interna.

Una vez ejecutado lo descrito en el parrafo anterior, se procedera al
almacenaje de estos cilindros en el recinto destinado para ello, de acuerdo a
la normativa legal vigente.

6.30.2 Procedimiento de Recepcion de Farmacos sujetos a control
legal

Los medicamentos sujetos a control legal, estupefacientes y benzodiacepinas,
son recibidos en bodega de farmacos por personal auxiliar, quien recibe
documentacién contable, revisa integridad del empaque y su interior para
verificar que venga la cantidad de unidades especificada en guia o factura.

Al interior del embalaje debe venir "Guia de Despacho de Drogas y Productos
Estupefacientes y Psicotrdpicos”, que es un documento legal que contiene la

informacion del medicamento que se estd recibiendo. Esta guia deber ser
entrega en oportunidad a Quimico Farmacéutico de Centro de Costo Farmacia,
para ser completada y posteriormente enviada a la SEREMI.
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Una vez hecha la recepcion de las cajas, se dejan en resguardo bajo llave,
almacenados en calidad de transito en bodega.

Auxiliar entrega documentos contables a personal administrativo de bodega,
quien hace ingreso a Panel de Documentos y da aviso a Centro de Costo
Farmacia para el retiro inmediato de estos medicamentos.

6.31 Proceso Entrega
El proceso de entrega esta dividido de las siguientes formas:

e Pedido Mensual: Provenientes de PAC elaborado por cada Centro de Costo y
autorizado financieramente. La manera de operar de esta modalidad, es que
existe una planificacion previa, que esta en el sistema de Panel de
Documentos que da cuenta de la descripcion y cantidad de los insumos o
farmacos que se deben entregar en la fecha acordada. Para cada proceso de
despacho se debe registrar, en el sistema, inmediatamente en que se efectla
la entrega de cada uno de los insumos o farmacos.

e Pedido extraordinario: Solicitudes de adquisiciones extraordinarias, que estan
fuera de la planificaciéon anual de cada Centro de Costo, las cuales deberan
contar con la aprobacion (visto bueno) del Departamento de Gestion
Financiera o Subdireccion Ejecutiva Administrativa. Se debe hacer el alcance,
que esta modalidad de adquisicion tiene plazos de cumplimiento de hasta 90
dias.

e Pedido Parcializado: corresponde expresamente a la modalidad de entrega,
con la que opera la unidad de bodega periféricas, entre otras.

Adicionalmente, es posible que se realicen préstamos entre Instituciones de Salud,
pudiendo el Complejo prestar o solicitar prestado en caso de necesitarlo, lo cual
debe quedar debidamente registrado en Panel de Documentos.

Para realizar esta gestion se debe llenar un formulario en el cual se especifica la
cantidad del insumos o farmacos, sus especificaciones y caracteristicas, las
instituciones deberan llevar a cabo las devoluciones correspondientes lo antes
posible seglin su disponibilidad, las cuales se deben registrar en Panel de
Documentos para que queden habilitados en el stock de inventario. No obstante, lo
anterior se debera establecer medidas de control para el seguimiento de estas
devoluciones.

Para cualquiera sea la modalidad de despacho, el funcionario de bodega debera
registrar en la Hoja de “Entrega de Pedido”, el nombre, run y firma de quien entrega
y quien recibe.
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6.32 Toma de Inventario

La toma de inventarios tendra por fin el mantener un adecuado control interno sobre
el movimiento de los bienes adquiridos, permitiendo asi, conocer y contrastar la
informacion disponible en Panel de Documentos y lo disponible fisicamente, esto
permite tener un correcto equilibrio entre lo que se despacha y lo que recepciona en
las bodegas.

El resultado de este proceso, sera el insumo basico, para la elaboracion del cuadro
de compra del mes siguiente, por lo que debera estar disponible los primeros dias
del mes siguiente:

a) Inventario Mensual: Se realiza este Inventario una vez al mes, en los ultimo
3 dias héabiles del mes, pudiendo extenderse al primer dia habil del mes
siguiente, este proceso se realiza en su totalidad para tener un mejor control
de todos los Insumos y se verifica el resultado fisico con lo que tenemos en
los sistemas de informacion, este método se realiza en cada una de las
bodegas mencionadas anteriormente.

b) Inventario Especifico: esta modalidad se llevara a cabo segtn la necesidad
de planificaciéon, que cada Jefe de Unidad o Jefe de Departamento tenga, para
esta modalidad de inventario los Jefes de Unidad, se podran apoyar
mutuamente, en Recursos Humanos y Fisicos.

Del resultado obtenido de la toma de los distintos inventarios, si es que se observan
desviaciones, estas deben ser ajustadas, debidamente justificadas y respaldadas
con su respectiva documentacion. Sera el Jefe de unidad el responsable de la
correcta justificacion y respaldo de estos ajustes.

6.32.1 Mecanismos de Control Externo

Ademas de los inventarios definidos anteriormente, como mecanismo de
control interno. Existen dos mecanismos de control externo que realiza el
Departamento de Gestién Financiera. Los cuales se definen a continuacion:

a) Inventario Anual: Una vez al afio se realiza en la totalidad de las bodegas
un inventario general, que es liderado por el Departamento de Gestion
Financiera. Procedimiento que se describe de la siguiente manera.

» El Departamento de Gestion Financiera informa la fecha en que se
llevara a cabo el Inventario General.

= Una vez terminado el Inventario General de existencias la unidad
ejecutora informa a la SDEA, Jefe de Finanzas y Jefe Departamento
de Abastecimiento, el resultado de dicho control.
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b) Inventario Selectivo: El Departamento de Gestion Financiera selecciona
articulos al azar a través de los codigos Institucionales, este proceso se
realiza a cada una de las bodegas, esto se realiza una vez al mes con el
motivo de resguardar y regular los productos.

VII.

7.1 Recursos humanos

RECURSOS, EQUIPAMIENTO E INSUMOS.

El Departamento de Abastecimiento cuenta con:

Profesionales

Administrativos

7.2 Recursos fisicos

7.3 Equipamiento

Auxiliares de Servicios

Personal subcontratado

Sala de farmacos refrigerados.

300m? aprox. Destinados a oficinas de gestion.

2.500m? destinados al bodegaje de insumos y farmacos.

El Departamento de Abastecimiento, para su normal funcionamiento requiere de
diversos insumos y equipamiento, a continuacion, se detalla el equipamiento con el
que opera diariamente el Departamento:

Detalle _ Farmacos Cli'ﬁ'i'cd;.Generalesmilaa_decenter Departamento | Total
Escritorios 16 10 2 15 5/ 54
Computadores 12 10 9| 10 6 47
Notebook | 5 4l 1 0 2 = 408
sillas Ergonémicas | 20 11 10 14 3 58
Sillas de Visita 2 2 2| b 8 19
Cajoneras 7| 9 al o 4 24 |
Bibliotecas 8| 2| 4 6 31 28
| Impresoras i 5 2 3 ‘ 3 1 14
| Multi Funcional 0 0 0 1 1 2
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Detalle Farmacos Clinicos Generales Bodecenter Departamento Total
T i e e s g s e =
Transpaleta 3 0 2 8 2 15
Carros de Carga 0 0 1 2 i 8
Apiladora Manual 0 0 0 0 3| 3
e — il N > & > > & 2
Escaner 0 0 0 1 0 1

Sumado a lo anteriormente detallado, se utilizan articulos de libreria que ayudan al
desarrollo de las funciones diarias. Ademas, se cuenta con un vehiculo institucional

gue apoya a las funciones diarias.

7.4 Insumos
e Materiales de oficina.
¢ Computadores.
¢ Impresoras.
e Software de gestion.

e Mobiliarios.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS.

Responsable
i 5 elaboracion Responsable
Version N Fecha y/o aprobacién

modificacion

IX. ANEXOS. "No Aplica”

Alcance y/o
motivo de
revision
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Los Angeles, julio 29 de 2022.

De:  Jefe (S) Departamento de Abastecimiento.
Sr. Marcelo Moncada Aburto.

A: Jefe Unidad Evaluacion y Control de Gestion.
Sr. Bruno Seguel Basoalto.

Por medio del presente, envio para revision, Manual de Procedimientos del Departamento de
Abastecimiento, segun modificaciones solicitadas.

Sin otro particular, saluda cordialmente a usted,

rcelq Moncada Aburto

/ épa%nento de Abastecimiento
wplejo Asisteneial “Dr. Victor Rios Ruiz”

Los Angeles

3) 233627
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