S )
Hospital
de Quellén

G RESOLUCION EXENTA Ne |3 19
76 MAR 202%

Quellén,

MAT: Aprueba Manual de Abastecimiento
para el Hospital de Quellon,

VISTOS: La necesidad del Hospital Quellén,

Res. N° 1600/08 de la Contraloriz General de la Replblica, el DFL N® 1/2005 que fija el
texto refundido, coordinado vy sistematizado del DL N° 2.763/79, Decreto Supremo N®
140/2204 que establece el Reglamento de los Servicios de Salud, DFL N® 1/2008
publicado. en el Diario Oficial el 28.06.08, gue crea el Servicio de Salud Chiloé; D.A, N°
49 del 13/12/2022 que designa a la Directora del Servicio de Salud Chiloé; Ley N°
21.640/2023 del Ministerio de Hacienda que aprueba presupuesto para el Sector Plblico
afo 2024, Ley N° 19.886 de 29/08/2003 de bases de Contrataciones Administrativos de
Suministro v Prestaciones de Servicio, Resolucion Exenta RA 950/169/2021 del 24 de
febrero de 2021, gue designa al Director del Hospital de Quelidn.

1.

2.

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital de Quelléon, a través de la unidad de Abastecimiento, y
considerando la normativa en materia de Compras Publicas a determinado
realizar la actualizacion del Manual de Abastecimiento.

Que, dicho manual se elabord en cumplimiento de las exigencias contenidas en
la Ley N219.886 en relacion con el Articulo 4° de su Reglamento, contenido en el
Decreto Supremo N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

. Que, a fin de cumplir con lo ordenado en la norma citada precedentemente,

corresponde aprobar el manual indicado en el considerando primero del presente
acto.

Que, de acuerdo al Articulo 4° del Reglamento de Compras Pulblicas, las
entidades, para efecto de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un
Manual de Procedimientos de Abastecdmiento, el gque se deberd ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento. Dicho Manual debera publicarse
en el Sistema de Informacion y formara parte de los antecedentes que regulan
los procesos de compras del organismo gue lo elabora.

RESUELVO

1. APRUEBESE, Manual de Procedimientos de Abastecimiento del Hospital de Quellén,
el cual entrara en vigencia desde su publicacion,
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2. PUBLIQUESE, en el Sistema de Informacién dispuesto por la Direccién de
Contrataciones y Compras Plblicas y en la pagina Gobierno Transparente, en la forma
y plazos establecidos por |la Direccién,

ANOTESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE,

BN

5 MINISTRO

Distribucién:
1) Oficina de Partes
2) Subdirecclon Administrativa
3) Unidad de Abastecimiento
4) Unidad de Contabllidad
5) Archivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL DE QUELLON
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Febrero/2023 Febrero/2024 Marzo /2024
DISTRIBUCION: Unidad de Adquisiciones/Unidad de Bodega / Unidad de Contabilidad/

Oficina de Partes/ Subdireccidon administrativa/ Direccidn. Todas las jefaturas de servicios y/o
unidades del Hospital de Quellon que realicen requerimientos de adquisiciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

l.- INTRODUCCION:

El Departamento de Abastecimiento depende jerarquicamente de la Subdireccion
Administrativa del Hospital de Quellén. El Departamento de Abastecimiento se
conforma por las siguientes unidades:

-Unidad de Adquisiciones
-Unidad de Bodega

Del mismo Departamento de Abastecimiento, depende funcionalmente el Comité de
Adquisiciones, que permite gestionar el Plan Anual de Compras en el
establecimiento, con participacién interdisciplinaria y se reline para evaluar ofertas,
proponiendo el resultado de un llamado a Licitacién.

Este Manual incorpora todos los procedimientos relativos a la adquisicién y
contratacion de Bienes y Servicios para el desarrollo de las funciones de |a
institucion, es decir a través de esta normativa se regulan todos los procesos
internos para el abastecimiento regida a través de la Ley N° 19.886 de Compras
Publicas.
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El objetivo de este Manual es definir la forma de realizar las diversas gestiones para
la adquisicion de Bienes y Servicios del Hospital y su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién y los responsables de cada una de

las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del Departamento
de Abastecimiento, asi como su difusion interna a toda la comunidad hospitalaria.

Teniendo como exigencia de cumplimiento la siguiente plataforma normativa:

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

b. Constitucion Politica de la Repdblica de Chile: Articulo N.° 38.

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

e. DFL 1 - 19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575.- Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

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

g. Ley N.° 18.799, de Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de Dicha Firma, y sus respectivas modificaciones.

h. Ley N.° 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
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i. Ley N.° 12,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

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

k. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio vigente, (Normas e
Instrucciones para la ejecucion presupuestaria del Sector Publico que se dicta
cada afio por el Ministeric de Hacienda).

I. Resolucion Exenta que crea el Comité de Adquisiciones del Hospital de Quellén.
m. Resolucién Exenta que establece actualizacion de integrantes y funciones del
Comité de Adquisiciones del Hospital de Quellén.

n. Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

0. Instructivos del Ministerio de Salud.

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

r. Directivas de Contratacion Publica emitidos por las Direccién de Chile Compra.
s. Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile
Compra.

t. Manual Instructivo de Operacion Usuario Comprador, www.mercadopublico.cl.

u. Ord. N° 3536 del 08 de diciembre de 2007 Normas y recomendaciones sobre
contratos de Servicios de Apoyo y adquisiciones.

v. Resolucion N ° 1,600 del 2008, de |la Contraloria General de la Republica.
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w. Resolucion Exenta, de la Direccion del Servicio de Salud Chiloé sobre delegacion
de facultades.

Xx. Normativa Técnica N ° 147 de Buenas Practicas de Almacenamiento y
Distribucion para Droguerias y Depositos de Productos Farmaceuticos de uso
humano, relacionada con el Decreto Supremo N ° 466 de 1984 del MINSAL,
mediante el cual se aprobd el Reglamento de Farmacias, Droguerias, Almacenes

Farmaceuticos, Botiquines y Depésitos autorizados.

DEFINICIONES TECNICAS

Las personas y Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento, de la

institucion son las siguientes:

1) Departamento de Abastecimiento: Encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes, aprobados por la Subdireccion Administrativa.
En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda ofra normativa relacionada.

2) Unidad de Adquisiciones: esta unidad es la encargada de realizar todos los
procesos de compra para lo cual cuenta con un profesional a cargo de la Unidad y
personal de apoyo, para velar por el correcto cumplimiento del portal. Esta unidad
elabora las bases administrativas y recibe los términos de referencia o bases técnica
de la unidad o servicio solicitante, necesarias para generar la compra de un Bien
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y/o Servicio. Se establecen las siguientes unidades de compra en mercado publico
con las siguientes nomenclaturas internas:

Dentro de la Unidad de Adquisiciones, existe un staff de Ejecutivas y Ejecutivos de
Compra, las cuales realizan los procesos de compra, siempre ajustado a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias del establecimiento, para su normal funcionamiento. Esta unidad
elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, compras agiles, convenio marco, etc., necesarias para generar la
compra de un Bien y/o Servicio.

3) Unidad de Bodega: dependiente del Departamento de Abastecimiento,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, y de su distribucién, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucién.

4) Comite de Adquisiciones: Grupo de perscnas internas a la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

5) Acto Administrativo: son las decisiones formales que emitan los érganos de la
Administracién del Estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad,
realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

6) Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Direccion del Hospital de
Quellén que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del Contrato definitivo, y demas

aspectos administrativos del proceso de compra.
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7) Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Direccién del Hospital de Quellén,
que contienen, de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicic a contratar.

8) Administrador/a del Sistema informatico del Mercado publico: Nombrado por la
Autoridad de la Institucion, a través de Resolucion, corresponde a un perfil del
sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

9) Encargado o Administrador de Contrato: La persona, designada en las Bases
Administrativas y/o Términos de Referencia por los Requirente Técnicos del
Hospital de Quellon, en cada caso, es el responsable de supervisar el buen
cumplimiento del contrato en los aspectos técnicos, dada su funcion y/o
especificidad.

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

11) Catélogo de Convenio Marco: Lista de Bienes y/o Servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados, y adjudicados
por la Direccion de Chile Compras, y puesto, a traves del Sistema de Informacion,
disposicion de las entidades.

12) Comision Evaluadora: Comision de funcionarios del Hospital Clinico Hospital de
Quellén, integrado por; Requirentes Técnicos, designados por las Jefaturas de cada
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Servicio Clinico y Unidades de Apoyo Clinico- Administrativo. Los productos
desarrollados por la Comisién Evaluadora son validados con firma del Director del
establecimiento.

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

14) Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos y/o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener
es Inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

15) Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran en generales vy
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados segln lo sefialado en el capitulo Xl
del reglamento de la ley n ® 19.886.

16) Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en
virtud de la Ley de Compras de su Reglamento.
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17) Facturas: documentos tributarios que los proveedores envian usualmente al
Servicio, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor
cancelable de la venta y, si correspondiera, la indicacion del plaze y forma de pago
del precio. |

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

19) Garantia o Caucion: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.
20) Garantia de seriedad de la oferta: corresponde a la caucion que respalda las
ofertas presentadas por los distintos oferentes.

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

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

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

24) Orden de Compra: solicitud escrita de determinados productos a un precio
acordado y con ciertas condiciones de pago y entrega. Se trata de una autorizacién
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que el comprador concede a que le presenten una factura por la compra de
productos y/o servicios.

25) Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada entidad planifica comprar o contratar durante el afio calendario.

26) Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo convenios marcos, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

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

28) Resolucion de Llamado: Acto administrativo por el cual la Direccién del
establecimiento formaliza la solicitud de compra de un bien o servicio y establece
los requerimientos para dar inicio al proceso de publicacién en el portal Mercado
Pablico. Las Resoluciones podran ser Exentas, libre de tramite de aprobacion de la
Contraloria General de la Republica o Afectas en cuyo caso deben ir a tramite de
aprobacion de ese Organo Contralor.

29) Resolucién de Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripeion de un
contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N ° 19.886.
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Il.- VISION, MISION INSTITUCIONAL Y MISION DEL DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO:

Vision Institucional:

“Ser la mejor institucion de salud del archipiélago de Chilog, de acuerdo con nuestro
nivel de complejidad, acreditado en calidad y seguridad de la atencion, confiable y
en continua blsqueda de la excelencia.”

Mision Institucional:

“Proporcionar una atencidn integral de salud, oportuna y efectiva a toda Ia
comunidad de la zona sur del archipiélago de Chiloé. Todo esto con éptimos
estandares de calidad, logrando la satisfaccion del usuario y su entorno,

considerando el eje central de nuestra atencién.”
Mision del Departamento de Abastecimiento:

“Gestionar las necesidades internas, a través de procesos y procedimientos de
adqguisiciones, almacenamiento y distribucién de Bienes y prestacion de Servicios.

Considerando los principios béasicos de la Ley de Compras Publica, eficacia,
eficiencia y transparencia.”
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l.- OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO:

OBJETIVO GENERAL:

Sistematizar y normar el proceso de Adquisiciones Institucionales, para la gestién
de compra y contrataciones de bienes y/o servicios, de acuerdo con las normativas
de compras publicas y ftransparencia gubernamental, a fin de regular estos
procedimientos en la relacion de requirentes internos y proveedores, con el objeto
de resguardar y gestionar optimamente los recursos publicos asignados al
establecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Estandarizar el procedimiento institucional para la adquisicion de equipamiento
hospitalario, que considere al menos:

- Definicion del requerimiento e identificacién del responsable de la adquisicion.

- El grado de participacion del personal técnico y requirentes clinicos.

-Descripcion de la metodologia de la evaluacién de la calidad técnica del
equipamiento a adquirir,

2.- Asegurar el correcto almacenamiento, distribuciéon y control de calidad de la
adquisicion de insumos clinicos dentro del establecimiento hospitalario.

3.- Proveer y estandarizar al Hospital de Quellén de insumos clinicos para el normal
desarrollo de la gestion clinica, considerando su evaluacion técnica, estandares de
calidad y el costo v/s beneficio de estos.
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4.- Organizar, documentar y estandarizar procedimiento de Compras de servicios
de hospitalizacién clinicos al extrasistema, con roles claros y definidos de los
funcionarios involucrados del Departamento de Abastecimientos y Finanzas, y
sistema de trazabilidad digital y manual como respaldo.

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

6.- Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de Adquisiciones del
Departamenio de Abastecimiento, para la tramitacion de requerimientos relativos a
la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios mediante licitacion publica o
privada.

7.- Establecer un procedimiento estandarizado, para la adquisicion de prestaciones
de servicios profesionales, dirigido a la contratacion de un(s) profesional(s)
idéneo(s), que cumpla(n) con los requisitos de contratacién y niveles de calidad
definidos por el requirente, asegurando la transparencia del proceso, por medio de
la aplicacion de criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacion.

8.- Estandarizar los procesos institucionales de compras criticas y de mayor
envergadura presupuestaria, para el proximo afno calendario, sistematizando
transversalmente las demandas internas de servicios clinicos, unidades de apoyo
clinico-administrativo, con la finalidad de optimizar los recursos, humanos,
materiales y financieros del establecimiento hospitalario, v con la finalidad de
generar una linea base de proyeccion real a ser utilizada en el afio calendario
siguiente.
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9.- Estandarizar la gestion de recepcion, almacenamiento y medios de distribucion
de bienes y/o productos y/o insumos clinicos y/o medicamentos, solicitados en su
adquisicion por los requirentes de servicios clinicos y unidades de apoyo (clinico-
administrativo) para garantizar su funcionamiento éptimo.

10.- Estandarizar el mecanismo y el resguardo de documentos bancarios generados
a partir de procesos licitatorios, para dar respuesta oportuna en casos de auditorias
internas o externas o fiscalizacion de Contraloria General, como asimismo para dar
celeridad a las devoluciones de procedimientos ya finalizados y sancionados
administrativamente.

11.- Monitorear el proceso de compras, previamente definido en el Plan Anual de
Compras institucional, de modo de regular el equilibrio presupuestario y financiero
del establecimiento, su estado de avance de licitaciones, controlar su ejecucion,
diagnosticar nodos criticos, generando acciones correctivas, tomando decisiones
en las soluciones planteadas, asi como disminuyendo las brechas de tratos directos
y Licitaciones L1, de acuerdo a la ley de probidad y el cumplimiento de la ley del
lobby.
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V.- PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO:

1.-PROCEDIMIENTOS GESTION DE TIPOS DE COMPRAS:

A) GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS CLINICOS.

A.1 Adquisicion de Insumos y farmacos a través de CENABAST;

La adquisicion de insumos y farmacos a través del programa Intermediacién de
Cenabast, se realiza a través de un proceso de captura de la demanda del
establecimiento, programando los requerimientos de insumos y farmacos en el sitio
web www.cenabast.cl, en base a una canasta, para el periodo de un afio. El proceso
de captura de la demanda para las unidades clinicas del establecimiento se realiza
al momento de solicitar el PAC correspondiente para el afio préximo. Una vez que
se cuenta con la demanda de las unidades del establecimiento, el jefe de
Abastecimiento procede a realizar la programacion de estos insumos/farmacos de
acuerdo con la canasta de intermediacién presentada por Cenabast. Los bienes
programados a través de Cenabast se entregan de forma mensual de acuerdo con
la programacion realizada por el encargado, existiendo la opcién de reprogramar
todos los meses de acuerdo con los niveles de stock y consumos presentados. Los
documentos asociados a este proceso de Adquisicion de insumos vy farmacos son:

Orden de compra, Factura y Recepcién conforme en Bodega.
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A.2 Adquisicion de insumos y farmacos a través de mercado publico

La adquisicion de insumos y farmacos a través del portal www.mercadopublico.cl se
realiza en base a una necesidad que se describe en el formulario de requerimiento
de compra del establecimiento. Una vez se cuenta con el requerimiento autorizado,
el encargado de la unidad de Adquisiciones procede a asignar a un ejecutivo/a de
compras el requerimiento, informando la metodologia de compra a utilizar de
acuerdo con lo solicitado por la unidad requirente y de acuerdo con la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento.

Una vez gue se realizar el proceso de compras a fravés de la plataforma, se emite
orden de compra y esta es aceptada, el proveedor procede a realizar el envio de los
bienes adquiridos, posteriormente los productos son recepcionados en la unidad de
bodega para la revision de la unidad requirente con el objetivo de realizar la
recepcion conforme de los productos.

Finamente, cuando la orden de compra cuenta con recepcion conforme por parte
de la unidad requirente, estos documentos se envian a la unidad de Finanzas para
procesar el pago oportuno a proveedor. Para validar el pago de la correspondiente
factura, esta debe tener adjunta la recepcion conforme entregada por la unidad
requirente.

B) GESTION DE ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO MEDICO.

El procedimiento para la adquisicion y reposicion de equipamiento médico del

hospital de Quellén deberéd necesariamente contar con la participacion del personal
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experto en el area técnica, administrativa y usuarios que permitan las condiciones
de seguridad y funcionamiento optimo requerido, satisfaccion usuaria, entre otros.
Se exceptuan de estos procedimientos el equipamiento que reciba en el
establecimiento por otras vias que no dependan de la gestién propia, por ejemplo!
Compras centralizadas del MINSAL, programas especiales, donaciones o equipo
de demostracion.

Toda necesidad de equipamiento ya sea por reemplazo, equipos obsoletos, por
bajas o nuevas necesidades, debera ser solicitada por el jefe de servicio de equipos
meédicos, indicando y justificando dicha necesidad a través del formulario de

requerimiento de compras.

Metodo de | Descripciones Generales

Incorporacion
Compra, El Servicio clinico debera identificar la necesidad de incorporacién
Arriendo, de un equipo/equipamiento ya sea por adquisicién o reposicion, y

Comodato  y | debe emitir un Formulario de Requerimiento de Bienes junio a las
Leasing Especificaciones y Bases Técnicas a equipos médicos y Unidad de
Adquisiciones.

El requerimiento debe definir la modalidad de incorporacién. La
Unidad de Adquisiciones, gestionara el Requerimiento a través de
la Unidad de Contabilidad para disponer de presupuesto y luego
solicitara autorizacion a la Subdireccion Administrativa.
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En caso de contar con presupuesto y autorizacion se publicara la
necesidad de incorporacion a través de diferentes modalidades de
Compra, como Convenio Marco, Licitacion, u ofras.
Posteriormente, se debera participar en el proceso de compra
como contestar preguntas del foro y evaluar ofertas de
proveedores, y seleccionar la mejor oferta segln los criterios de
evaluacion.

El proveedor debera despachar los productos al establecimiento
para luego realizar las orientaciones/entrenamientos pertinentes y
junto a la Factura realizar la recepcion del eguipo/equipamiento. '
Notificando a la Unida de Inventario para su registro formal.
Observacion: En caso de que, por temas de presupuesto, la
compra la realice el Servicio de Salud Chiloe, se debera seguir las
mismas actividades, como el cambio que la referencia clinica es

asumida, si es pertinente, por las Subdirecciones asociadas.

Préstamos
Donaciones

¥

En caso de gue la incorporacion de un equipo/equipamiento sea
por préstamos y donaciones, gestionadas por la Subdireccion
Médica o de los Cuidados (En caso de préstamos por necesidad
del Servicio Clinico) La Subdireccion atingente debera notificar la
existencia un equipo a incorporar al Servicio Clinico, a la Unidad
de Equipos Médicos y a la Unidad de Inventario para su evaluacion

de pre-recepcion, recepcion e inventario, segun pertinencia.

Demostracion

En caso de que un equipo se incorpore al establecimiento por
Demostracion, se debera realizar una charla de uso,
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mantenimiento y limpieza de la tecnologia al personal del Servicio
Clinico y de Equipos Médicos.

Finalmente, para el pago de estos equipos, siempre la factura asociada a la orden
de compra debe venir acompafiado de un informe de recepciéon conforme que dé
cuenta del estado de conformidad en la recepcion del equipamiento y otros procesos

asociados a la compra.

C) GESTION DE COMPRAS DE SERVICIOS DE HOSPITALIZACION AL
EXTRASISTEMA.

El procedimiento para la gestion de compras de servicios de hospitalizacion al
extrasistema, al igual que los otros diferentes tipos de adquisiciones o necesidades
del establecimiento, nacen con la generacion del formulario de requerimiento
emanado por |a unidad requirente que corresponda. Una vez gue se cuenta con el
requerimiento debidamente aprobado, se gestiona la metodologia de compra a
utilizar en la unidad de adquisiciones, dependiente de la informacién entregada por
la unidad requirente. El proceso finalizara con la emisién de la orden de compra
correspondiente para proceder a ejecutar los servicios adquiridos.

Es importante mencionar, que cualquier tipo de compra de servicios, requerira de
forma obligatoria la recepcion conforme de la unidad requirente, presentando la
factura y el informe que dé cuenta de la conformidad del servicio adquirido.
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D) GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS GENERALES.
(HABITUALES / NO HABITUALES), VIA CONVENIO MARCO. (GESTION DE
GRAN COMPRA (=/>1000 UTM)

En el caso que el precio del producto cotizado por la unidad requirente o la unidad
de Adquisiciones se encuentre en el catalogo electrénico, pero la adquisicion supere
las 1.000 UTM, se realizara el siguiente procedimiento:

La unidad requirente debera presentar en la unidad de adquisiciones el formulario
de requerimiento, adjuntando las especificaciones técnicas como administrativas,
del bien o servicio requerido, de igual forma se debera contemplar para este tipo de
compras, la exigencia de una garantia por el fiel y oportuno cumplimiento de
contrato entre un 5% y 30%, de acuerdo con lo que establece la normativa de
caompras publicas.

Con la informacion anterior y las aprobaciones correspondientes, la unidad de
adquisiciones realizara a través del portal www.mercadopublico.cl, el llamado
publico denominado “Grandes Compras” a todos los proveedores adjudicados en
Convenio Marco del bien o servicio requerido. El plazo de la publicacién en el portal
debe ser como minimo de 10 dias habiles.

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas, la unidad de adquisiciones
enviara las ofertas recibidas a la unidad requirente, en formato digital, para proceder
a su evaluacién, de acuerdo con la informacion entregada en la intencién de compra

del proceso de grandes compras.
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La conformacion de la comision evaluadora sera determinada por el referente
tecnico de la unidad requirente y debera contenerse en el documento de intencién
de compra.

El organismo debera seleccionar la oferta mds conveniente, segun resultado del
cuadro comparativo confeccionado sobre la base de los criterios de evaluacién y
penderaciones definidos en las bases de licitacién del Convenio Marco. NO podra
considerarse criterios adicionales.

El usuario requirente, debera elaborar el acta de evaluacién y recomendacion de
compra, debidamente firmada por los integrantes de la comision. Dicha acta debera
contener a lo menos:

-Fecha de sesion de la comisién.

-ID del proceso de grandes compras

-Fecha de publicacion

-Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas,
segun corresponda.

-ldentificacion completa (nombre, razén social, Rut, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

-Cuadro de evaluacion.

-Propuesta de adquisicion, sefialando el monto total incluido impuestos.

La unidad requirente remitira los antecedentes indicados en el punto anterior, a la
unidad de adquisiciones, quien realizara revision de los documentos que proponen
la adquisicion y procedera a realizar la resoluciéon gue autorice la compra.
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Una vez que el acto administrativo se encuentre tramitado y sancionado, se
enviaran las copias correspondientes a las unidades involucradas en el proceso.
Una vez recibida la copia enviada por oficina de partes, se publicara a la adquisicion
en el portal www.mercadopublico.cl y se emitira la respectiva orden de compra.
Posterior a la emisién de compra, la unidad de adguisiciones solicitara al proveedor
adjudicado la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, cuyo monto
ascendera entre un 5% y un 30% del valor total de contrato, de acuerdo con lo
previamente informado en la intenciéon de compra. Dicha garantia debera ser
ingresada por oficina de partes del Hospital de Quellon u otro medio en el caso de
ser digital, posteriormente el profesional de gestion de contratos validara la garantia
con la entidad emisora; una vez cumplido lo anterior, enviara las garantias

asociadas para su custodia a la unidad de Finanzas a través de sistema experto.

Todas las compras realizadas por convenio marco deberan contener a lo menos la
siguiente documentacion en el portal Mercado Publico:

-Requerimiento

-Orden de compra

-Certificado de Dispenibilidad Presupuestaria

-Factura

-Recepcion conforme
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E) GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS GENERALES.
(HABITUALES / NO HABITUALES) VIA LICITACIONES (PUBLICAS / PRIVADAS).

Para este tipo de adquisiciones via licitacion Publica o Privada, la unidad requirente
debera presentar su formulario de requerimiento, adjuntando las especificaciones vy
bases técnicas correspondientes. Una vez el requerimiento se encuentre aprobado,
el encargado de Adquisiciones procedera a asignar ejecutivo de compras e
informara la metodologia o tipo de licitacion a utilizar de acuerdo con la normativa
vigente en Compras Publicas.

Posteriormente, al autorizarse las bases administrativas, técnicas y sus anexos, se
procede a publicar el proceso licitatoric en el portal, informando las fechas y plazos
de cada etapa del proceso, Es sumamente importante que la unidad requirente
realice el seguimiento a estas etapas, considerando que deberan participar
activamente, sobre todo en las respuestas a consultas de proveedores y en la
evaluacion de las ofertas que se presenten en dicho proceso.

Una vez que el proceso se encuentre adjudicado y con todos los documentos
correspondientes en la plataforma www.mercadopublico.cl, se procedera a la
emision de la o las Ordenes de compras respectivas, para la aceptacion de
proveedor y ejecucion de los servicios adquiridos o envio de bienes adjudicados,
dependiendo de cada caso.

En la recepcion conforme de este tipo de adquisicion, sera responsabilidad de la
unidad requirente presentar junto a la factura, el informe de conformidad por los
bienes o servicios adquiridos.
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F) GESTION DE ADQUISICION DE PRESTACIONES DE SERVICIOS
PROFESIONALES.

Para la gestion de adquisicion de prestaciones de servicios profesionales, la unidad
requirente debera presentar su formulario de requerimiento, adjuntando las
especificaciones y bases técnicas correspondientes. Una vez el requerimiento se
encuentre aprobado, el encargado de Adquisiciones procedera a asignar ejecutivo
de compras e informara la metodologia o tipo de compra a utilizar de acuerdo con
la normativa vigente en Compras Publicas.

Posteriormente, al autorizarse los documentos de la adquisicion y finalmente
emitirse la orden de compra correspondiente, la unidad requirente coordinara la
ejecucion del servicio para que posteriormente genere el documento de recepcion
conforme acreditando la prestacién de los servicios adquiridos, entregando dichos
documentos de respaldo y factura correspondiente en la unidad de Adquisiciones.

G) GESTION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

La unidad de Abastecimiento, de acuerdo al art. 98 del Reglamento de Compras
Publicas, elaborara y evaluara un Plan Anual de Compras que contendra una lista
de bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio, indicando
especificaciones, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquirira o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se
publicara el llamado a participar, todo esto de caracter referencial para el

establecimiento.
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El objetivo principal del plan de compras de la institucién es planificar las
adquisiciones que requiere el establecimiento para cumplir con su funcionamiento vy
objetivos, teniendo presente que la principal fuente de informacién sera la
recoleccion de programaciones de compras a través de las unidades requirentes y
su analisis posterior.

La unidad de Abastecimiento entregara un formato electrénico estandar para
facilitar la elaboracion del plan de compra por parte de las unidades y jefaturas
requirentes, el cual serd el formato por utilizar por las distintas Subdirecciones vy
unidades requirentes, respetando las condiciones y plazos que se indiquen, con el
objetivo de cumplir adecuada y oportunamente con la publicacién de acuerdo con
los plazos entregados por Chilecompra.

En la gestién y elaboracion del Plan de compras deben participar diferentes
funcionarios del establecimiento, dentro de los cuales se encuentran: Encargado de
Adquisiciones, Jefe de Abastecimiento, jefaturas requirentes, Subdirectores, Jefe
de Finanzas y Subdirector Administrativo, validando la programacién y Direccién
autorizando la publicacion correspondiente.

Los usuarios requirentes deberan enviar sus programaciones a la Subdireccion
correspondiente, las cuales, consolidaran y enviaran esta informacion al Jefe de
Abastecimiento. La informaciéon minima que debe contener cada programacion es
la siguiente:

Individualizacién del producto o servicio a contratar con item presupuestario
definido.

Cantidad promedio Requerida mensual (unidad, comprimidos, ampollas, etc.)
Cantidad promedio Requerida anual (unidad, comprimidos, ampollas, etc.)
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Precio unitario

Valor total mensual

Valor total anual

Mes en que se requiere el bien o servicio.

Justificacion de la solicitud del producto o servicio.

Esta informacion sera recepcionada por el Jefe de Abastecimiento, el cual
consolidara los requerimientos segun el formato establecido y se establecera el Plan
Anual de Compras para el ano siguiente, el cual sera validado por la Subdireccion
Administrativa y aprobado por Direccién a traves de resolucién correspondiente en
el establecimiento y se publicara en mercado publico el titimo dia habil del mes de
enero del siguiente afio. Cabe sefialar que, fundadamente se podra modificar dicha

planificacion notificando lo anterior en el sistema de informacion.

Etapas para la elaboracion del Plan de Compras del Hospital de Quellon:

El Jefe de Abastecimiento solicitara formalmente a todas las Subdirecciones y
Direccion del establecimiento, entre los meses de noviembre y diciembre de cada
ano, informacién de las solicitudes de bienes y servicios a contratar para el ano
siguiente. Asi cada unidad requirente a través de la Subdireccién correspondiente
o Direccion debera realizar la elaboracion de su plan de compras en conformidad al
presupuesto que tiene destinado para el afio calendario siguiente, el cual se debe
enmarcar en las compras requeridas para su normal funcionamiento y proyectos
especificos. E| establecimiento podrd basarse en las compras historicas,
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permanentes y otras de caracter especifico o basado en eventos, que el organismo
podra obtener del sistema de mercado publico.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarse en diferentes estadisticas que le
permitan hacer proyecciones de necesidades lo mas ajustada a la realidad local.
Dentro de las posibilidades de compras, es importante y conveniente que cada PAC
considere aquellas de caracter centralizadas, es decir, que tienen como proveedor
a la Central de Abastecimiento (CENABAST) y a la Direccion del Servicio de Salud.
Esto, porque se supone que, aparte de obtener mejores precios, se estara
asegurando, de alguna manera, el abastecimiento oportuno, obviando los tramites
administrativos propios del procesa de adquisiciones.

La informacion debera consolidades en cada Subdireccién y Direccién del Hospital,
entregandose al Jefe de Abastecimiento dicha informacion quien con los datos
obtenidos y recapilados procedera a consolidar la informacion del establecimiento.
El Jefe de Abastecimiento cargara en el portal www.mercadopublico.cl la
informacion de forma estandarizada sea por rubro, item u otro segun el formato
estandarizado que se haya definido para resumir los datos en forma coherente y
totalizar la planificacién final segun corresponda.

El Jefe de Abastecimiento en las fechas establecidas por Direccion de compras y
teniendo previamente la Resolucion gue aprueba la planificacion consolidada,
enviara la Resolucién al Servicio de Salud Chiloé, para solicitar la publicacion de
dicha Resolucidn.

El plan de compra podra sufrir modificaciones, ajustes y actualizaciones, segln la
ejecucion y programacion del establecimiento, los que deberan ser informados

oportunamente a Chilecompra.
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Es importante sefialar que segin lo indica el Articulo 99 de la Ley 19.886, bajo
ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a la entidad a efectuar los
' procesos de compra.

El disponer de un Plan de Compras facilitara la planificacion presupuestaria y la
asignacion de recursos financieros en forma mas ordenada. Ademas, no sdlo se
obtendran condiciones ventajosas para preparar las licitaciones a tiempo, sino que
permitira establecer condiciones mas favorables para la institucion, por ejemplo,
compras anuales, con estrategias diferidas y pagos por cada entrega, estrategia,
que es una de las mas ventajosas. Esto porque, se aseguran precios fijos, se evita
el almacenamiento de una cantidad elevada de articulos y se conforma una alianza
con el Proveedor, lo que da cierta seguridad de un abastecimiento oportuno. Otra
ventaja es que se evita el fraccionamiento de las compras (compras por “goteo”),
bajando el costo de hacer la compra, quedando tiempo disponible para que los
funcionarios piensen en como mejorar la gestién del dia a dia. (Arl. 12°, Ley 19.886
y Art. 98° al 102°, DS 250).

H) GESTION DE ADQUISICION INFERIORES A 3 UTM EXCLUIDAS DEL
SISTEMA DE INFORMACION.

De acuerdo con el Art. N.° 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las
contrataciones de Bienes y/o Servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,
podran efectuarse fuera del Portal de Compras, sin perjuicio de lo cual, estas
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adquisiciones se podran informar en el portal www.mercadopublico.cl, cuando los
proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

En ese contexto, y a efectos de proceder con este tipo de contratacién, se debe
indicar en el formulario de requerimiento la forma de adquirir el producto solicitado
COMO compra menor o por caja chica.

l) GESTION DE ADQUISICION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

Para este tipo de adquisiciones que se enmarcan en la realizacién de servicios que
requieren de una preparacion especial, la unidad requirente debera presentar el
formulario de requerimiento correspondiente, adjuntando todos los antecedentes
necesarios para generar el proceso de compras de acuerdo con lo solicitado por la
unidad y de acuerdo con la normativa vigente en Compras Plblicas. Es sumamente
importante que, para este tipo de servicics, se considere la comprobacion de las
competencias técnicas para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

Una vez adjudicado el proceso correspondiente y enviada la orden de compra, la
unidad requirente debera presentar a la unidad de Adquisiciones, el informe de
conformidad de los servicios adjuntando todos los documentos necesarios para el

pago correspondiente, incluyendo la factura asociada.
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J) GESTION DE GARANTIAS DE SERIEDAD Y FIEL CUMPLIMIENTO.

Las Garantias, son instrumentos financieros, que representan una caucion a favor
de quien se emite, en este caso, a favor del Hospital de Quellon. El presente
procedimiento tiene por objeto determinar las acciones necesarias para resguardar
los documentos de garantia, y velar por su mantencion y vigencia, en lo que al
Departamento de Abastecimiento dependa, con el fin de proteger el buen uso y
administracién de valores en custedia.

Las garantias que generalmente se utilizan consisten en:

Vale a la Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente
por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos
disponibles que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de deposito a la vista,
para caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.
Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por medio de un banco para caucionar
una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision
por parte del banco la constituye un deposito en dinero por parte del tomador o que
éste suscriba un pagareé u otro titulo de credito a favor del banco emisor.

Poliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una Compania de
Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en
dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el
Asegurado.
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Certificado de fianza: documento mediante el cual conste el contrato de garantia
personal en virtud de la cual un tercero, ajeno al negocio principal garantizado, se
compromete a responder, subsidiaria o solidariamente, del cumplimiento ante el
acreedor, en lugar del deudor, que es el obligado principal, para el caso en que éste
no cumpla.

Se destaca como ventaja, que este instrumento no inmoviliza fondos durante
tiempos prolongados, de modo que el proveedor puede disponer los recursos que
pudiesen utilizarse, por ejemplo, en capital de trabajo o en participar en otras
licitaciones.

Este tipo de garantia es emitida por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR),
internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley
N°20.179/2007,

El profesional encargado de gestion de contratos y garantias del Departamento de
Abastecimiento debe revisar que las garantias cumplan con los siguientes
requisitos:

L.a Boleta de Garantia debe estar extendida con la Razén Social declarada en la
escritura de Constitucion de la Sociedad y sea tomada por el adjudicatario o un
tercero.

Revisar el RUT de |la Empresa, razon social o los antecedentes del tercero de ser el
caso.

Glosa extendida de acuerdo con lo correspondiente en la resolucion que aprueba
las bases de la licitacion. En caso de que no alcance a ser incorporada en el espacio
correspondiente del documento de garantia, la glosa puede continuar en el dorso o

reverso, pero debera igualmente ser firmada y timbrada.
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Siempre debera ser tomada a nombre del Hospital de Quellén, RUT 61.602.276-8
Siempre debera ser pagadera A LA VISTA.

Su vigencia debe corresponder a la sefialada en la resolucion aprobatoria de la
respectiva licitacion.

Particularidades por tipo de garantias

Garantia de Seriedad de la Oferta

Para el caso de Garantias de seriedad de la oferta es exigible en montos sobre
2.000 UTM, bajo dicho monto el organismo pondera el riesgo y el valor de la
garantia, gque no debe desincentivar la participacion de los oferentes, considerando
solo el costo de oportunidad del servicio en tiempo y recursos asociados. La
garantia debe cubrir la vigencia de la oferta (60 dias corridos minimo).

Concepto: Tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor oferente de las obligaciones emanadas de la oferta.

Consulta por secretaria de Oficina de Partes: dado que este documento se debe
tener a la vista al momento de hacer la apertura, los ejecutivos solicitaran a la
secretaria de Oficina de Partes por las recepciones de estos instrumentos, con el
objeto de reguerir que se entreguen a la brevedad al departamento todas aquellas
garantias que se recibieron dentro del plazo predefinidc en bases. El mismo
mecanismo puede emplearse para los otros documentos de garantia.

Custodia: La custodia de estos documentos correspondera a la unidad de Finanzas
del establecimiento.

Devolucion de Documento: La Unidad de Adquisiciones, una vez transcurrido el
plazo sefalado en las bases administrativas, solicita la devolucion de los
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documentos de aquellos proveedores que no fueron adjudicados a la unidad de
Finanzas, mediante Sistema Experto. Sin embargo, se mantiene la garantia del
proveedor que correspondiere en caso de Re adjudicacion.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

La garantia por fiel cumplimiento de contrato y obligatoria por contratos sobre 1.000
UTM es entre un 5% y un 30% del valor total del contrato (impuestos incluidos), en
uno o varios documentos de la misma naturaleza, que en conjunto representen el
valor total de la garantia, que debera cubrir el plazo del contrato mas 60 dias habiles
a partir de la fecha de término de contrato (art.68 y 70 del Reglamento de Compras
Plblicas).

En contratos menores a 1.000 UTM, serd el organismo el que debe estimar la
conveniencia de establecerlo en las bases de licitacién, atendiendo la criticidad del
servicio o como este puede afectar su normal funcionamiento.

El monto de la garantia por fiel cumplimiento de contrato podréa ser mayor al 30%,
cuando se trate de una oferta temeraria, con relacién a otras presentadas por los
demas oferentes, la ampliacion de la garantia debe quedar establecida en la
Resolucién fundada adjudicada al proveedor, hasta por la diferencia de precio con
la oferta que le sigue (art.69 del Reglamento de Compras Publicas).

Concepto: Tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor adjudicado, de las obligaciones emanadas del contrato. En el caso de la
prestacion de servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago
de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
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En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas
y sanciones. Al fijarse el monto de esta, se tendra presente que éste no desincentive
la participacion de oferentes.

Certificado de autenticidad: Corresponde a este tipo de garantia ser validada por la
entidad emisora, por lo que, luego de verificar que se encuentre correctamente
emitida, se enviara correspondencia desde el departamento de Abastecimiento a la
institucion bancaria o aseguradora que corresponda, quien emitira un certificado o

nota confirmando la autenticidad o no del documento consultado.

En caso de no ser auténtico, correspondera:

Notificar al proveedor, dejar sin efecto la adjudicacion y readjudicar si fuera factible.
Confeccionar ordinario mediante el cual se haga la denuncia por corresponder a un
delito a la Fiscalia.

Solicitud de custodia: Recibido el certificado de autenticidad por el departamento de
Abastecimiento, la Unidad de Adquisiciones enviara a través de Sistema Experio la
garantia y el certificado al Departamento de Finanzas.

Devolucién de Documento: La Unidad de Adquisiciones, solicita a través del
Sistema Experto a la unidad de Finanzas, la devolucién de las garantias que
cumplan las condiciones indicadas en las bases administrativas, adjuntando la

documentacion de respaldo si correspondiese.
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Casos de Excepcion: Garantias sobre el 30%.

El hospital de Quellén puede solicitar Garantias para caucionar el Fiel Cumplimiento
del Contrato, que excedan el maximo de 30%, sélo en los siguientes casos:
Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue
y sus costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos
de calidad de los productos o servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el
resto del mercado relevante. En estos casos, es posible adjudicar la licitacion
mediante emision de una resolucién fundada, en la que se solicite la ampliacion de
la garantia de cumplimiento del contrato, hasta por la diferencia de precio con la
oferta que le sigue.

Cuando se justifique en relacion con el valor de los bienes y servicios contratados y
el riesgo para la entidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que
debe explicitarse en una resolucién fundada; el monto fijado en todo caso no debera
desincentivar |a participacion de oferentes.

Garantia de Anticipo.

Los proveedores que sean adjudicados por el Hospital de Quellén podran solicitar
anticipos de contrato en caso de que las Bases de licitacién o especificaciones de
compra lo permitan, en cuyo caso debe ser estudiados por la unidad requirente del
contrato, y de ser aceptada la solicitud, el proveedor debe caucionar el 100% de los
montos otorgados mediante una o varias Garantias de igual naturaleza y entregar
a beneficio del Hospital de Quellén.
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Concepto: Es aquella que respalda la entrega de anticipos al proveedor, obligando
al Servicio a exigir una garantia por el 100% de los recursos anticipados, cuando
ello se encuentra establecido en las bases administrativas.

Certificado de autenticidad: Corresponde a este tipo de garantia ser validada por la
entidad emisora, por lo que, luego de verificar que se encuenire correctamente
emitido, se enviara correspondencia desde el departamento de Abastecimiento a la
institucién bancaria o aseguradora que corresponda, quien emitird un certificado o
nota confirmando la autenticidad o no del documento consultado.

En caso de no ser auténtico, correspondera:

Notificar al proveedor, dejar sin efecto la adjudicacion y readjudicar si fuera factible.
Confeccionar ordinario mediante el cual se haga la denuncia por corresponder a un
delito a la Fiscalia.

Devolucion de Garantia: La devolucion de la garantia de anticipo sera solicitada por
la Unidad de Adquisiciones, dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la
recepcion conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el
proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo, aludiendo a dicha
recepcion y adjuntande el documento de respaldo.

En caso de ser necesario, el Departamento de Abastecimiento solicitara el
pronunciamiento del profesional juridico del Hospital de Quellén o del Departamento
de Asesoria Juridica del Servicio de Salud Chiloé, respecto a |la procedencia de la
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devolucion de las Garantias asociadas a los procesos de compras, cuando existan
interrogantes respecto a la interpretacion de las Bases Administrativas y/o Contrato
de las devoluciones asociadas,

Renovacion de |la garantia

La unidad de Adquisiciones, a través del ejecutivo de compras y el Gestor de
Contratos del establecimiento, de acuerdo con estipulado en las bases
administrativas, solicita la renovacion del o los documentos en garantia a los
proveedores por lo menos treinta dias calendario antes de la fecha de su
vencimiente para que exista continuidad en la vigencia de estos.

Una vez que la seccion cuente con el documento renovado, procederd de la misma
forma sefialada en los puntos anteriores, respecto a su validacién, verificacion de
autenticidad y derivacion al Departamento de Finanzas, por parte del ejecutivo a
cargo del proceso.

En caso de que la garantia esté sujeta a un incumplimiento y por su cobro, ésta
requiera ser renovada, la Unidad de Adquisiciones a través del ejecutivo a cargo del
proceso, solicitara al proveedor la entrega de un nuevo documento, por el mismo
monto y con una vigencia que cubra el periodo faltante.

Solicitud de cobro de la garantia

Requerimiento de cobro.

El cobro de una garantia se concretara cuando se materialice la causal definida en
las bases administrativas para ello, y sera solicitada dependiendo del tipo de
garantia gue se trate:
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Garantia de seriedad: el mismo ejecutivo del proceso licitatorio sera quien informe
el incumplimiento al Gestor de Contratos, para que este Gltimo gestione la resolucion
de cobro.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento: en este caso, el referente de la
contratacion debera informar del incumplimiento contractual del proveedor, a través
de un comunicado dirigido al jefe del Depto. Abastecimiento, quien deriva al Gestor
de Contratos, para que realice |Ia resolucion del cobro.

De tratarse del cobro de la garantia por aplicacion de multas, correspondera al
departamento de Finanzas emitir la resolucién de cobro de esta.

Garantia de anticipo: Cuando a bienes muebles se refiera, el ejecutivo del proceso
debera informar el no cumplimiento de la entrega, mientras que tratandose de
servicios, sera el referente de la contratacion que informe la no realizacion de la
prestacion, y en ambos casos, el ejecutivo solicitara via memorandum al Gestor de
Contratos para gue realice el término anticipado y cobre la garantia de anticipo si

correspondiera.

Para estos efectos, el ejecutivo de compras y el Gestor d Contratos deberan estar
atento a la vigencia de las garantias, a fin de concretar este cobro, salvo que se

acuerde con el referente técnico derivar esta responsabilidad, establecido por
escrito.

Resolucion de cobro
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La unidad de Adquisiciones, segun se trate de un procedimiento de aplicacion de
sancion o de término anticipado, respectivamente, envia al Depto. de Finanzas, la
Resolucion que sanciona al proveedor y que autoriza hacer efectiva la garantia.
Dicha resolucion debera contar con todos los V°B® respectivos y sera firmada por el
Director del establecimiento, previa visacion del Profesional Juridico del
establecimiento o por |a unidad de juridica del Servicio de Salud Chiloé&.

Ejecucion de la garantia

La unidad de Finanzas del establecimiento solicita formalmente mediante Ordinario
la ejecucion del documento en garantia a la entidad financiera, en base al
procedimiento interno que para tal efecto tiene el departamento de Finanzas.
Registro de las garantias.

Existira un registro total de las garantias en Sistema Experto y por el Gestor de
Contratos, quien a su vez mantendra bajo custodia los documentos originales
mientras permanezcan en la unidad antes de ser enviados a la unidad de Finanzas.
Sin perjuicio de ello, cada ejecutivo debera contar con registro de estos instrumentos
de los procesos designados.

Garantias a nombre de ofra institucién.

Este caso corresponde cuando la Direccion del Servicio de Salud es mandatada
mediante un convenic mandato por parte de otro servicio publico y que, por tanto,
las garantias de fiel cumplimiento y anticipo deben solicitarse a nombre de Ia
institucion mandante.

Cabe hacer presente que los validadores de estos documentos seran los ejecutivos
de la Unidad de Compras del Servicio. Sin embargo, la custodia serd de cargo de
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cada establecimiento, por lo gue la garantia sera enviada al mandante en la forma
que lo determine el convenio mandato. Si nada dice, sera enviada mediante

ordinario generado por el ejecutivo.

Por otro lado, corresponde precisar los siguientes aspectos:

Devolucién. El ejecutivo del proceso debera gestionar ordinario solicitando a la
institucion mandante que endose el documento y se lo devuelva al proveedor, salvo
gue el convenio mandato indigue otra cosa.

Cobro. El ejecutivo del proceso o quien corresponda, debera gestionar la resolucion
que instruya su cobro y ésta ser notificada al mandate para que concrete dicho
cobro.

Renovacion. El ejecutivo del proceso debera exigir al proveedor |a renovacion de la
garantia, cuando corresponda, la cual tendra que validar y ser enviada al mandante
en la forma ya explicada. A su vez, solicitara al mandante mediante ordinario la

devolucién del documento vencido, salvo que el convenio mandato indique otra
forma.

K) GESTION DE COMITE DE INSUMOS.

El Comité de Insumos del Hospital de Quellén nace con la necesidad de asesorar
en la compra y asegurar la calidad de los insumos contenidos en la canasta basica
de insumos del establecimiento, considerando el adecuado uso y manejo de estos

iNsumMos para asegurar una correcta atencién a los usuarios en el establecimiento.
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La adquisicion de los insumos contenidos en la canasta basica se realiza a través
de un convenio de suministro mediante licitacion plblica, donde se asegurara contar
con dichos productos en tiempo y forma en el establecimiento.

En la elaboracién, evaluacion y adjudicacién de este convenio de suministro,
participan diferentes actores del hospital tanto del area clinica como administrativa,
para asegurar un adecuado proceso licitatorio y asegurando una correcta
evaluacion de las ofertas.

Una vez dicho proceso licitatorio se encuentra adjudicado, correspondera al Jefe de
Abastecimiento solicitar las ordenes de compras a la unidad de Adquisiciones, de
acuerdo con la programacion que establezca para mantener niveles adecuados de
stock, con informacién requerida a la unidad de bodega.

L) GESTION DE ADQUISICION, VIA TRATO DIRECTO (CONTRATACION
DIRECTA)

La unidad requirente debera previamente verificar que el suministro o servicio a
contratar no se encuentra en convenio marco. Posterior a esto, la unidad requirente
debera indicar en el formulario de requerimiento la necesidad expresa de acudir a
la elaboracion del Trato Directo, acreditando fundadamente la concurrencia de las
circunstancias que permiten efectuar una adquisicién o contratacion directa. Se
debera adjuntar ademas las Especificaciones de la Compra, las cotizaciones
respectivas, antecedentes legales de la empresa, la identificacion del proveedor
(Nombre, razén social, Rut).
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Abastecimiento

Una vez el requerimiento se encuentre autorizado, encargado de Adquisiciones
designara a ejecutivo de compras para generar resolucion que aprueba el trato
directo y la orden de compra correspondiente.

Finalmente, la unidad requirente debera presentar informe de recepcion conforme
en conjunto con los documentos necesarios para la aprobacion del pago, junto a
factura correspondiente, en la unidad de Adquisiciones.

M) MECANISMOS DE COMPRAS

1) Convenio Marco:

Procedimiento de contratacion realizada a través de la DCCP para procurar el
suministro de bienes y/o servicio, en la forma, plazos y demas condiciones
establecidas en cada convenio.

El hospital de Quellon esta obligado a consultar el catalogo electrénico antes de
proceder a utilizar otro mecanismo de compra.

Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marce, salvo que
el establecimiento obtenga condiciones mas ventajosas. Estas condiciones deben
referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales
como plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios o
mejor relacion costo beneficio.

Para este mecanismo de compra se realiza el siguiente procedimiento:

La unidad requirente deberd presentar en la unidad de adquisiciones el formulario
de requerimiento, adjuntando las especificaciones técnicas como administrativas,
del bien o servicio requerido, acompanando el |D del bien o servicio de acuerdo con

el catalogo electronico de convenio marco.



Codigo: N/A

Edicion: Segunda

Serviciod &
Salud Chitoe Hospital

P de s Lagihi

de Quellén Fecha: Diciembre /
thilg 2023

Pagina 46 de 157

Abastecimiento Vigencia: 1 afio

Con la informacion anterior y las aprobaciones correspondientes, la unidad de
adquisiciones realizara a través del portal www.mercadopublico.cl, la busqueda del
bien o servicio requerido y presentara en forma digital a la unidad requirente las
opciones encontradas, definiendo el referente técnico en base a criterios de precio,
plazos de entrega, calidad técnica, entre otros, la mejor opcion.

Una vez finalizada la etapa de evaluacion de las ofertas por parte de la unidad
requirente, informara via electrénica la oferta seleccionada al ejecutivo de compras,
quien generara |la orden de compra correspondiente de acuerdo con oferta
seleccionada.

Posteriormente, el ejecutivo de compras solicitard asignacion presupuestaria de la
orden de compra generada a través de convenio marco a la unidad de Finanzas. A
su vez generara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para dicha orden
de compra, la cual ingresara fisicamente para aprobacién de encargado de
adquisiciones, jefe de abastecimiento, jefe de finanzas y finalmente aprobacién y
autorizacion del Subdirector Administrativo del establecimiento.

La unidad de Finanzas entrega electronicamente el folio a la orden de compra vy
aprueba fisicamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Encargado de Adquisiciones asigna folio a la orden de compra a través de
www.mercadopublico.cl.

Ejecutivo de compras sube al portal el formulario de requerimiento, evaluacién
electrénica de requirente y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Una vez cumplidas |as etapas anteriores, el encargado de adquisiciones, autoriza y
envia orden de compra a proveedor a través del portal.

Proveedor acepta orden de compra y envia los bienes/servicios adquiridos.
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Bodega recepciona los bienes y solicita a requirente la revision y recepcion
conforme de los productos.

En el caso que la orden de compra corresponda a servicios, la unidad requirente
debe realizar informe de recepcion conforme y entregarla en la unidad de
adquisiciones junto a factura correspondiente.

Se envia factura con los documentos de respaldos de recepcion conforme a la
unidad de Finanzas para el pago oportuno a proveedor.

Finalmente se realiza la recepcion conforme de orden de compra en porial
www.mercadopublico.cl.

Todas las compras realizadas por convenio marco deberan contener a lo menos la
siguiente documentacion en el portal Mercado Plblico en cada orden de compra:
Requerimiento

Cuadro comparativo de ofertas

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Factura

Recepcion conforme

2) Licitacion Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual Ia
Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente (Art. 2° N°21, Reglamento de Compras
Publicas).

Tipos de Licitaciones, plazos minimos de publicacién y obligatoriedad de Garantias:
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RAN | TIPO TIPO PLAZO LOBLIGATORI | (OBLIGATORI
GO LICITACI | LICITACI | PUBLICAC | EDAD DE | EDAD DE
(EN ON ON ION EN | GARANTIA GARANTIA
UTM) | PUBLICA | PRIVAD |DIAS SERIEDAD DE | FIEL
A CORRIDO | LA OFERTA? CUMPLIMIENT
S 0?
<100 | L1 E2 5 NO NO
>= LE CO 10, NO NO
100 vy rebajable a
< 5
1.000
>= LP B2 20, NO Sl
1.000 rebajable a
y < 10
2.000
>= LQ H2 20, Sl Sl
2.000 rebajable a
T - 10
5.000
>= LR IE 30 Sl Sl
5.000

Casos de procesos licitatorios con disminucion de dias: En licitaciones de productos

0 servicios de simple y objetiva especificacion y que no requieran un esfuerzo mayor
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en la preparacion de las ofertas, los plazos minimos antes indicados y sélo para los
casos aludidos podran ser reducidos a la mitad del tiempo antes establecido.
Ninguna licitacion puede cerrar ni sabado, domingos o festivos, ni un dia lunes o en
un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

De las Bases Administrativas y Especificaciones Tecnicas:

Son los documentos oficiales por el cual se regira todo el proceso de compra, por
tanto, debe considerar todas aguellas materias, condiciones o exigencias que debe
cumplir tanto el proveedor como el demandante. De acuerdo con la Res. 1.600/08
de la Contraloria General de la Republica, las bases de licitacion de bienes y servicio
estan afectas a toma de razén, en la medida el monto de la compra sea superior a
8.000 UTM en la Region de los Lagos.

Contenido de las Bases Administrativas y Técnicas:

En el contenido de las bases, es imprescindible que se considere como minimo los
siguientes puntos, teniendo en consideracion que las exigencias y condiciones que
se especifiquen en ellos seran las que regiran el proceso: (Art. N ° 22 del
Reglamento de Compras Publicas)

Numero e identificacion de la Licitacion: Para cada propuesta publica se debe
considerar e informar en las bases el nimero |ID generado en la ficha del proceso
en mercado publico.

Antecedentes Generales: Senalar y describir brevemente de que trata la Licitacion,

por que se esta convocando y que se espera adquirir.
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Objeto de la contratacién: En este item se debe especificar lo que se desea comprar
y se debe incluir, con detalle, las especificaciones técnicas. Ademas, se debe indicar
que las cantidades se entienden como referenciales, por tanto, pueden varias por
necesidades de la institucion. Es uno de los puntos mas importantes y debe
responder con la mayor claridad, |las siguientes preguntas:

Qué se desea comprar o adquirir.

Cuanto se comprara (cantidades referenciales o aproximadas)

Cuando se esperan las entregas.

Doénde se recibiran los articulos y los horarios de recepcion.

Participantes: Indicar quienes pueden participar en la licitacién y quienes NO
pueden participar, incluir un anexo de Declaracién simple.

No consignar como obligacion para postular, el estar inscrito en Chileproveedores.
Dicha inscripcion sera exigida para quien resulte adjudicado. De todas formas, se
podra otorgar un plazo para que el proveedor que deba ser adjudicado regularice
su inscripcion en dicho registro. SE RECOMIENDA UTILIZAR ESTA CLAUSULA,
COMO REGLA GENERAL, EN TODAS LAS LICITACIONES QUE LO AMERITEN.
Plazos de la Licitacion: Referirse a los diferentes plazos que tendra la licitacion.
Periodo de publicacion, consultas, visitas a terreno, plazos aproximados para decidir
la adjudicacion y para suscribir el contrato (cuando corresponda), entrega de
documentos en soporte papel (los minimos), cierre de las ofertas. Ajustarse a los
plazos establecidos en el Reglamento de la Ley de compras (DS 250) y sus
modificaciones.

Precios: Indicar en qué moneda se desean las ofertas (pesos chilenos, délar, UF u

otro). Muy importante es indicar el presupuesto estimado neto de referencia que se
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esta dispuesto a pagar por el bien o suministro. Este dato es util para determinar
qué tipo de licitacion procede y con ello igualmente ver sus plazos y, ademas, para
tener un argumento valido si se opta por desertar la licitacion aduciendo que lo
ofertado excede el precio referencial.

Presentacion de las ofertas: Indicar las formalidades que debe reunir las ofertas.
Puede ser importante exigir nomina de clientes, catalogos, etc.

Documentos de Garantias: Se debe especificar si se exigira algun tipo de garantia.
Las cauciones y exigencias en general no deben ser tan estrictas como para
desincentivar la participacion de los Proveedores. Las garantias mas comunes son
por seriedad de la oferta y por buen cumplimiento de conirato. Se recomienda exigir
documento de garantia, pagadero a la vista, por uno o varios integrantes del
Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable, y que sean emitidas por un Banco
con sucursal en Quellon. Las fechas de vencimiento tendran gue asegurar el
adecuado cumplimiento de lo convenido. Para el caso de la garantia por
cumplimiento de contrato, el vencimiento sera lo sefialado de acuerdo con el
reglamento de compras publicas DS250, Para la seriedad de la oferta, se
recomienda de 30 a 40 dias, segun la materia.

Proceso de evaluacion y adjudicacion: Sefialar como se evaluaran las ofertas,
indicando los factores de evaluacion y su ponderacion, por ejemplo, precio y su
relacién con lo ofertado y con el presupuesto, garantia técnica, equipos similares
funcionando en Chile, Servicio técnico, etc. Es importante dejar establecido que se
pueden rechazar las ofertas por razones fundadas y que sera factible adjudicar los
articulos a un proveedor o a varios proveedores.
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Ademas, se debe indicar que serd posible cursar compras extraordinarias, si
razones del Establecimiento asi lo ameritan y el proveedor esta en condiciones de
hacer la venta en las mismas condiciones pactadas.

El proceso de evaluacion es fundamental dentro de las licitaciones o cotizaciones,
por tanto, se debe tener presente lo siguiente:

Designar Comision de Evaluacion por Resolucion Exenta. Para las licitaciones
iguales o superiores a 1.000 UTM, se establecerd una comision evaluadora
compuesta por al menos tres (03) funcionarios. Se recomienda que sea constituida
por un numero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones y que
contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos necesarios
en la materia contratada.

Personas ajenas a la administracion (honorarios u otros) pueden ser
excepcionalmente consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios
piblicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se
establece en las respectivas bases de licitacion).

Se conforme por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaroen las bases.
Esto, en la medida de las posibilidades de la realidad de la institucion, si lo permite
la cantidad de funcionarios, etc. La idea es evitar que exista una injerencia excesiva
sobre las decisiones de la contratacién, por algin o algunos funcionarios en
particular. En el mismo sentido, se propone, que las comisiones evaluadoras, para
un mismo servicio, sean siempre conformadas con distintos funcionarios

Los miembros de la Comisiéon no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.
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Establecer que la comision evaluadora tendra prohibicion de sostener reuniones
sobre la materia licitada con terceros, sean estos oferentes o no. Lo anterior, con el

fin de mantener la imparcialidad requerida para un optimo proceso de evaluacion

Sin perjuicioc de la anterior, también podran participar asesores en calidad de
invitados.

Si la licitacion considera una evaluacion de ofertas que revista gran complejidad es
recomendable conformar esta comision. Para el resto de los procedimientos de
contratacion es opcional la conformacion de una comision evaluadora. Se
recomienda como buena practica considerarla, a pesar de que los montos
involucrados en la contratacion sean bajos, cuando la evaluacion revista gran
complejidad o sea un bien o servicio critico para el organismo contratante. Se
garantiza imparcialidad y competencia entre oferentes, entre otros aspectos.
Finalmente, quien toma la decision final, es decir, quien adjudica, no debe formar
parte de la comision evaluadora, en el caso del Hospital de Quelién, el Director sera
quien adjudique con la recomendacion final del Comité evaluador.

En el caso que un integrante de la comisién evaluadora se encuentre con feriado
legal, licencia medica o en general esté ausente y no pueda participar de la
evaluacion de la propuesta, debera participar el funcionario que lo subrogue segun
corresponda, lo que debe quedar estipulado en el punto de evaluacion de las ofertas
en el informe de evaluacién de |a licitacion. Por su parte, cuando dicho funcionario
no tenga un subrogante se debera nombrar por resolucién un nuevo integrante gue
participara en el proceso de evaluacién, situacion que también debe quedar
claramente detallada en el mismo punto del informe de evaluacion de la licitacion.
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En el caso que existan circunstancias que le resten imparcialidad a algln integrante
de la comisién evaluadora, previamente designada por resolucion exenta, este al
momento de ser notificado como parte integrante de dicha comisién, debera
comunicarlo inmediatamente por escrito via correo electronico al Jefe de
Abastecimiento o encargado/a de la licitacion, con el objeto de abstenerse del
proceso licitatorio e inmediatamente el Jefe de Abastecimiento (o Subrogante)
asignara a otro funcionario que lo reemplazara en dicha evaluacion.

Analizar, en detalle cada oferta, verificando que cumplan con las especificaciones
técnicas o caracteristicas minimas exigidas. Preparar cuadros comparativos para
anotar los detalles de las ofertas.

Cada integrante de la comision evaluadora debera firmar declaracién jurada de
conflicto de interés y confidencialidad en cada uno de los procesos de evaluacion
que participe, documentos que seran adjuntados en la carpeta de la licitacion junto
con el acta de asistencia a dicha evaluacion de todos los participantes.

Solicitar, por via formal, las posibles aclaraciones sobre las ofertas.

Los criterios de evaluacion, sumado todos los factores, debe ser de 100 puntos.
Los resultados de las evaluaciones deberan ser ingresadas a mercadopublico.cl al
momento de adjudicar la licitacion.

En la adjudicacién correspondiente, es imprescindible, que participen los usuarios
del bien o servicio, de tal manera que la sugerencia de compra no les resulte
desconocida o se considere arbitraria o unilateral, con las consecuencias que ello
pudiere traer.

Lo anterior es obligacion para todas las licitaciones con bases aprobadas por
Resolucion. Para las licitaciones mencres puede que no sea imprescindible
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designar una comision evaluadora, sin embargo, debe participar en esa etapa, a lo
menos el Usuario Requirente mas un funcionario de Abastecimiento. El cuadro de
precios con la evaluacién por factor es similar al de la licitacion.

Recepcién: Es muy importante aclarar este concepto, en especial, si se recibira un
producto o equipo como bulto para que luego el proveedor lo instale en el
establecimiento.

Pago: Indicar las condiciones de pago. Se debe tener especial cuidado, si se
cursaran pagos anticipados o parciales, porque habra que considerarlas cauciones
o requisitos correspondientes. En ning(in caso se podra pagar por anticipado o dar
anticipos, sin la caucién correspondiente. Por regla general, el pago se cursara
dentro de los 30 o 45 dias segln se establezca una vez recepcionado conforme el
producto o servicio y la factura, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.
Liberacion de responsabilidad: Es conveniente incluir este apartado para evitar
eventuales conflictos con terceros por uso de marcas o similares.

También se pueden incluir normas sobre Rechazo de los articulos, término de
contrato, multas por atrasos y/o cumplimiento de contrato o calidad, etc., lo
anteriormente sefialado segln lo establecido en la Ley de compras N°19.886. De
esta manera, si dentro de los factores se evalué el Plazo de entrega,
necesariamente tendra que ponerse el rubro Multas por atrasos, de lo contraric no
tendria sentido considerarlo como factor.

Para el caso de contratos de suministros, cuyo monto es inferior a 100 UTM en el
ano, los términos de referencia o bases son fundamentales, porque el convenio
permanecera en el tiempo. Sefialar, claramente, los motivos para poner término al

contrato, por ejemplo.
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De las Bases Técnicas:

Las bases técnicas deben ser realizadas por la unidad requirente del bien o servicio.
Independientemente del nivel de complejidad de una compra es conveniente
explicitar las caracteristicas mas importantes del producto o servicio que se desea.
De esta manera, sera mas sencillo ser consistente durante el proceso y evitar que
en etapas posteriores se pierdan de vista aguellos aspectos que se consideraron
importantes al momento de formular los requerimientos. Ademaés, cuando la compra
implique la solicitud de oferta a proveedores, estos documentos seran
fundamentales, pues seran la base sobre la cual los oferentes prepararan sus
propuestas y los evaluadores determinaran la mejor alternativa.

Las bases técnicas o especificaciones técnicas siempre deberan incluir:

Una breve pero clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra, es
decir, una explicacion de para qué o en qué marco se desea realizar la compra, Esta
descripcion es Util para que los proveedores comprendan el alcance del
requerimiento y se hagan una idea de la necesidad que le dio origen, de manera
gue esten en mejores condiciones para ofertar.

Una descripcion del producto o servicio que se desea comprar o contratar,
senalando sus caracteristicas claves, restricciones y criterios que se utilizaran para
comparar las ofertas. En caso de que se vaya a utilizar un proceso de licitacién es
conveniente ser lo mas explicito posible. Para evitar problemas posteriores v
asegurar la maxima transparencia es recomendable sefalar las unidades con gue
deben medirse las caracteristicas que se evaluaran.

Contenidos de las bases técnicas



Codigo: N/A

Edicion: Segunda

Hospital

de Quelldn Fecha: Diciembre /
Chilloe 2023

Pagina 57 de 157

Abastecimiento Vigencia: 1 afno

El contenido de las bases técnicas es la definicion de los requerimientos obtenida
en una etapa previa al proceso de licitacion.

Los contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:

Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy clara y
detallada lo que se desea comprar o adquirir.

Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades
del bien o servicio.

Dado que las licitaciones, generalmente seran el mecanismo por utilizar en las
compras estratégicas o no rutinarias, debe ser lo mas especifico posible en la
determinacion de las caracteristicas técnicas, lo que permitira obtener lo que
realmente necesitamos.

Es necesario indicar, que no es posible hacer referencias a marcas especificas, y
en caso de que sea estrictamente necesario hacerlo, se deben admitir tambien
bienes o servicios de otras marcas, usando la expresion “similar a marca xx<" o
“equivalente a", o bien especificando todas las caracteristicas del modelo que se
desea, sin indicar marca. Por ultimo, si se encuentra en alguna excepcion frente al
requerimiento, como que tiene que ser una marca especifica y existe un unico
proveedor que la comercializa u otras particularidades contempladas en el articulo
8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas, Ud. Puede recurrir a otros mecanismos
de compra.

Dependiendo de la complejidad v relevancia de la compra, se sugiere incluir
(ademas de la descripcion del producto con sus especificaciones y restricciones):
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La metodologia deseada para obtener el producto o el servicio, sefialando las
actividades claves que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecucion en
ellas.

De los Criterios de Evaluacion:

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacian.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion a través de licitacion cuenten
con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Economicos: Tales como precio final del producto o servicio, porcentaje de
descuento sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos: Tales como Garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo en el rubro, plazos de entrega, infraestructura,
solidez financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.
Criterios Administrativos: Se refiere al cumplimiento de la presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las Bases
de licitacion, tales como, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del
trabajo, declaraciones juradas o simples, entre otros. Es preciso destacar, que estos
requisitos en términos generales no tienen mayor ponderacion en la oferta final,
dado que es requisito formal para la postulacion a la licitacion y en caso de omitir
alguno de ellos, la oferta de la empresa se considera incompleta.
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Criterios Sustentables: No obstante, lo sefialado en el apartado anterior, en
cualquier tipo de contratacidn cabe considerar no solo aspectos técnicos y/o
economicos, sino también criterios sociales y ambientales, lo que por definicién
quiere decir que se busca el equilibrio social, econémico y ambiental entre los
diferentes factores de los productos o servicios que se contratan. Se consideran
entre los criterios mas relevantes los siguientes: Eficiencia Energética, Impacto
Medioambiental, Condiciones de Empleo y Remuneracién, Contratacion de
personas con discapacidad y otras materias de alto impacto social.

Los antecedentes que pueden encontrarse vigentes en ChileProveedores, no deben
ser solicitados por papel adicionalmente. (Exceptuando certificados cuya vigencia
haya expirado)

La aplicacién de los criterios debe ser realizada unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
TDR, segun corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacion 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 asociados a
ponderaciones, en funcion de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de
contratacion.

Las variables que 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 con relacion a la meta) y metodo de

medicion.
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Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos tres (3) criterios de
evaluacién,

Observaciones:

Para poder aplicar los criterios anteriormente descritos es necesario que los
oferentes cumplan fielmente las bases administrativas y bases técnicas con el fin
de poder comparar en igualdad de condiciones del producto o servicio licitado.
Cada vez gue se licite un preducto o servicio se dejara claramente establecido en
la licitacion, los criterios que se emplearan y en qué porcentaje estos interfieren a
los criterios.

De la Comision Evaluadora:

Respecto del funcionamiento de la comisién evaluadora, se recomienda segun
Directiva de Contrataciones Publicas N.° 14 lo siguiente:

Las comisiones evaluadoras deberan funcionar en base a una estructura formal de
trabajo. De este modo debieran sesionar en forma continua, con la asistencia de
todos sus miembros, quedando constancia escrita en actas del contenido de sus
deliberaciones. Dichos documentos deberan ser suscritos por todos los miembros
de la comision.

Los miembros de la comisién evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren
el correcto almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de
sus funciones. Entre otras medidas, se sugiere llevar registros, enumerar los
documentos y almacenar los documentos en forma centralizada. Ademas, debe
implementarse un sistema de acceso limitado a dichos documentos, de modo tal
que aquellas personas que no pertenecen a la comision no puedan acceder a ellos
libremente,
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La confidencialidad de las deliberaciones de la comision, durante el periodo de
evaluacion, es esencial asegurar la integridad del respectivo procedimiento
licitatorio. En ese marco, debiera solicitarse a todos los integrantes de la comisién
evaluadora la suscripcion de una declaracion jurada que contenga un compromiso
de confidencialidad en cuanto al contenido de las bases y a todas las deliberaciones
que se lleven a cabo durante el proceso licitatorio.

Los miembros de la comision evaluadora no podran tener contactos con los
oferentes salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases
(Articulo 37 del reglamento de la Ley 19.886).

De esta forma, el resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion
quedara registrado en el Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la
comision evaluadora y debe anexarse a la Resolucién que da cuenta del resultado
final del proceso de contratacion en el portal mercado publico. Los integrantes de la
comisién deberan firmar una Declaracién Jurada, al momento de la reunion de la
comision junto con el Acta de Asistencia, documento que se archivara en Oficina de
Partes junto a la Resolucidn de adjudicacion respectiva y se publicara en el portal
www.mercadopublico.cl.

En el caso de las compras bajo la modalidad de licitacion publica debera
considerarse lo siguiente:

Si una licitacion pulblica se declarase desierta o inadmisible, el Hospital de Quellon
dependiendo de sus necesidades podra presentar nuevamente el requerimiento
bajo modalidad de licitacion publica o privada con un minimo de tres (3)
participantes para esta ultima segun se determine.
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En el caso de una licitacion publica o privada se declarase desierta o inadmisible y
el requerimiento resultare indispensable para el Hospital de Quellén, la institucion
podra acudir al trato directo segln lo establecido en el reglamento para resolver la
compra, sin la necesidad de comprar bajo la licitacién privada.

Procedimiento de compra a través de Licitacion Publica:

Si el producto o servicio no se encuentra disponible en Convenio Marco, se debe
realizar licitacion publica, de acuerdo con el siguiente procedimiento;

La unidad requirente debera confeccionar y enviar a la unidad de Adquisiciones, el
formulario de requerimiento, adjuntando las bases técnicas, Anexos y ofros
antecedentes que sean indispensables para la elaboracion del proceso licitatorio.
En el caso siendo una licitacion menor a 1.000 UTM, no se exigira elaboracion de
contrato, a menos que la unidad requirente lo estime necesario, fundadamente vy lo
senale en el formulario de requerimiento. A este respecto, el reglamento sefiala que,
tratandose de estos tipos de licitaciones, el contrato se formalizard mediante |a
emision de la orden de compra, y la aceptacion de esta por parte del proveedor
(art.63 del Reglamento de Ley de Compras).

Una vez revisadas las bases tecnicas y el formulario de requerimiento por el jefe de
Abastecimiento, el encargado de Adquisiciones designaré el proceso a ejecutivo de
compra el cual realizara las bases administrativas, en conjunto con la Resolucién
que aprueba las Bases Administrativas, Técnicas, formularios y anexos respectivos.
Una vez que se emita la Resolucién que aprueba las bases y la correspondiente
firma del Director del establecimiento, previa sefia de responsabilidad de los
funcionarios y jefaturas de unidades involucradas en el proceso se debera remitir a
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Oficina de Partes, para su correspondiente fecha, numeracion y distribucién de las
copias respectivas.

Oficina de Partes enviara la Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion a Toma
de Razon por la Contraloria General de la Republica, cuando se trate de compras
mediante Licitacion Publica que esten sujetas a tramite de toma de razon, mediante
el oficio que corresponda al efecto. Una vez finalizado el tramite de Toma de Razén,
se enviara una copia de la Resolucion gue aprueba las bases de licitacion a la
unidad de Abastecimiento.

Una vez cumplido lo anterior, la unidad de Adqguisiciones procedera a publicar la
licitacion en el portal www.mercadopublico.cl. El plazo de la publicacion sera de
acuerdo con el tipo de licitacion indicado en el presente manual, estableciéndose un
periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo, la unidad de Adquisiciones debera monitarear la licitacion,
remitiendo las preguntas de los proveedores a la unidad requirente para gue estos
den respuestas a las consultas efectuadas dentro de los plazos establecidos, Cabe
senalar que, una vez vencido el dia y hora establecido en las bases para responder
a las consultas de los proveedocres, el sistema cerrara automaticamente, no siendo
posible ingresar las respuestas correspondientes. Sera responsabilidad de la unidad
requirente dar cumplimiento a lo anteriormente sefialado.

En el evento que se haya exigido garantia de seriedad de la oferta, esta debera ser
ingresada por Oficina de Partes del establecimiento u otro medio definido en el caso
de ser electrénica, quien remitira a la unidad de Adquisiciones, para realizar el Acto
de Apertura Electronica. La unidad requirente, al momento de indicar en el

formulario de requerimiento el requisito de solicitar garantia de seriedad de la oferta,
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podra exigirla en montos fijos o porcentajes, y en pesos chilenos. Al fijarse el monto
de esta, se tendra presente que esta garantia no desincentive la participacion de los
oferentes.

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas, el ejecutivo de compras
encargado del proceso reunira a la comision evaluadora para realizar el Acto de
apertura electronica correspondiente a la validacién de las ofertas y posteriormente
a la evaluacién de las ofertas que se declaren admisibles.

La unidad requirente, debera elaborar el Acta de evaluacién, debidamente firmada
por los integrantes de la comisién. Dicha acta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesién de la comision.

ID de la licitacién,

Fecha de publicacion de la licitacion.

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas,
segun corresponda.

Identificacién completa (Nombre, razén social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

Cuadro de evaluacién por criterios.

Propuesta sugerida a adjudicar, sefialando el motivo de la adjudicacién y el monto
adjudicado, indicando claramente tanto el valor neto, como IVA incluido.

Propuesta sugerida a declarar desierta, revocar o suspender, segun sea el caso,
indicando con claridad las razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha
determinacion.

Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y cedula de identidad de los integrantes de la comision.
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Declaracion jurada sobre ausencia de conflictos de interés por parte de los
miembros de la comision evaluadora.

Una vez suscrito por la comision evaluadora el Acta de Apertura y Evaluacion, la
unidad de adquisiciones debera elaborar |la Resclucion que adjudica la licitacion, la
que comprendera a lo menos:

La Resolucion que aprueba las bases.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitide por la unidad de Finanzas.
La oferta econémica del proveedor recomendado para adjudicar.

El acta de apertura y evaluacion, que debe contener la informacion clara y detallada
de |la oferta seleccionada para adjudicar.

En el evento que la comision evaluadora sugiera declarar desierta, revocar o
suspender el proceso licitatorio, debera sefalar con claridad y fundadamente cuales
fueron los motivos que dieron lugar a dicha recomendacion.

Una vez recibida la copia de la Resolucion Adjudicataria, la unidad de Adquisiciones
procedera a publicar la Resolucién de Adjudicacion de la Licitacion en el Portal
www.mercadopublico.cl.

La unidad requirente saclicitara al proveedor adjudicado la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, cuyo monto debe considerar entre el 5% y 30% del valor
total del contrato (impuestos incluidos), en uno o varios documentos de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el valor total de la garantia (art.68 del
Reglamento de Compras Publicas). Dicha solicitud debera realizarse
Inmediatamente de publicada la adjudicacién en el Portal. Dicha garantia debera ser

ingresada por Oficina de Partes del establecimiento, guien remitira a la unidad de
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Adquisiciones para su posterior validacién con la entidad emisora, para
posteriormente enviar a custodia a la unidad de Finanzas.

Suscripcion del Contrato: El profesional de Gestion de Contratos del
establecimiento, confeccionara el contrato respectivo, considerando para ello, los
antecedentes administrativos, técnicos y la resolucién que adjudica el proceso
licitatorio. Una vez elaborado el contrato y la resolucion que lo aprueba se enviara,
junto a los demas antecedentes al profesional de Juridica del establecimientc o a la
unidad de Juridica del Servicio Salud Chilo&, para posteriormente, una vez
aprobado, enviar a la unidad requirente para su gestion y supervision, y una copia
al proveedor adjudicado.

Oficina de Partes enviara el contrato y la Resolucion que lo aprueba al tramite de
Toma de Razon por parte de la Contraloria General de la Republica, en los casos
que corresponda, mediante el oficio para tal efecto. Una vez finalizado el tramite de
Toma de Razdn, se enviara una copia de la Resolucion que aprueba el contrato y
el contrato a la unidad de Abastecimiento.

Emision Orden de Compra: La unidad de Adquisiciones procedera a emitir y enviar
la orden de compra al respectivo proveedor.

Devolucion de las garantias de seriedad de la oferta: Una vez firmado el contrato
con el proveedor adjudicado y la resclucién que adjudica el proceso, la unidad de
Adquisiciones solicitara a la unidad de Finanzas mediante sistema Experto que
libere las garantias de seriedad de las ofertas recibidas, previa consideracion de los
plazos de vigencia de las garantias.
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3) Licitacion Privada:

Al igual que la Licitacion plblica es de caracter concursal y se autoriza por
Resolucion Fundada, si en las licitaciones publicas respectivas, no se hubieren
presentado interesados (Art.8 de la ley 19.886 y Art.10 N°1 del Reglamento de
Compras Pdblicas).

La invitacion a una licitacion privada es a un minimo de tres posibles proveedores
interesados, que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objetivo de la
licitacién privada. El organismo podra efectuar la contratacion cuando habiendo
efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente, recibe una o dos oferias y el
resto de los invitados se excusa 0 no muestra interés en participar (Art.45 del
Reglamento de Compras Publicas).

Respecto al contenido de las Bases, estas deberan ser las mismas utilizadas para
la licitacién plblica que fue declarada desierta primitivamente. Ademas, debe
considerar la siguiente informacian: lo dispuesto en la ley N°19.888, lo sefialado en
los articulos 9,19 al 43y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N°19.886 y lo indicado
en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

Oficina de Partes enviara el contrato y la Resolucion que lo aprueba al tramite de
Toma de Razon por parte la Contraloria General de la Republica, siempre que se
trate de compras superiores a 2.500 UTM, mediante el oficio que corresponda al
efecto. Una vez finalizado el tramite de Toma de Razén, se enviara una copia de la
Resolucién que apruebe la Licitacién Privada a la unidad de Abastecimiento.
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El procedimiento de compra a través de Licitacion privada debe ser el mismo que
en el de una licitacion publica, exceptuando lo indicado en el art.8 de la Ley de
Compras Publicas y 10 del Reglamento.

4) Contratacién Directa:

El trato directo es un procedimiento de contratacion que procede para las compras
de bienes o servicios que no es posible obtener de convenio marco y que por la
naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de
los requisitos sefialados para la licitacion publica o privada. Se trata de una compra
excepcional que se fundamenta en alguna de las causales establecidas en el art.
N°8 de la Ley 19.886 y N°10 del Reglamento de Compras Publicas, donde es
estrictamente necesaria y su utilizacién esta justificada.

Procedimiento de compra a través de Trato Directo:

Solicitud de Trato Directo: La unidad requirente debera previamente verificar que el
bien o servicio a contratar no se encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, la unidad requirente debera indicar en el formulario de requerimiento,
la necesidad expresa de acudir a la elaboracién del Trato Directo, acreditando
fundadamente la concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar una
adquisicion o contratacion directa. Se deberd adjuntar ademas las especificaciones
de la compra, las cotizaciones respeciivas, antecedentes legales de la empresa, la
identificacién del proveedor (nombre, razén social, Rut).

Una vez recepcionado el requerimiento de Trato Directo. La unidad de
Adquisiciones examinara el requerimiento y los antecedentes en consideracion a la
normativa de compras publicas.
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Posteriormente el requerimiento se enviara por autorizacién presupuestaria en la
unidad de finanzas y autorizacion de la adquisicién via trato directo por parte de la
Subdireccion Administrativa del establecimiento.

Luego, la unidad de Adguisiciones realizara la resolucion que aprueba el Trato
Directo.

Suscripcion del Contrato: El profesional Gestor de Contratos de la unidad de
Adquisiciones, confeccionara el contrato respectivo (segin corresponda),
considerando para ello, los antecedentes administrativos, técnicos, garantias
asociadas v la resolucion que autoriza el Trato Directo. Una vez elaborado el
contrato y su resolucién aprobatoria de contrato, se enviara, junto a los demas
antecedentes, a la unidad requirente para su gestion y una copia al proveedor
adjudicado.

Oficina de Partes enviara la Resolucion que apruebe la contratacion directz al
tramite de Toma de Razodn por parte de la Contraloria General de la Republica,
cuando se trate de tramites sujetos a toma de razén, mediante el oficio que
corresponda al efecto. Una vez finalizado el tramite de Toma de Razén, se enviara
una copia de la Resolucién que aprueba el contrato y el contrato a la unidad de
Abastecimiento.

Informar del Trato Directo en el Portal: La unidad de Adquisiciones, emitira la orden
de compra respectiva, adjuntando la Resolucion que autoriza la modalidad de

compra.

A continuacién, se presentan las circunstancias en que procede la licitacion privada
o el Trato Directo, Art.8 Ley de Compras y Art.10° del Reglamento:
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Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacién, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion
directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un
contrato que haya debido resclverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM-

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacion
pertinente.

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.
Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa,
de acuerdo con los casos y criterios que se sefalan a continuacion:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo
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en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prarroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad
a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por
lo gue no puedes ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspecto
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.
e) Cuando la contratacion 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.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir 2 un proveedor determinado en razén 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 gue oforguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas

o infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.
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h) Cuando el conocimiente publico 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.

) 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 econdémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del
todo indispensable acudir a este tipo de contratacion.,

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

J) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto
de la contratacion y esta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacién o extension, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que
se trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de

bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
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inadmisible por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y
la contratacion es indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de |la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.
n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y gue privilegien materias
de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo,
el impulso a las empresas de menor tamafo, |la descentralizacion y el desarrollo
local, asi como aquellas que privilegien la protecciéon del medic ambiente, la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.
El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado
se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucion que

autorice el trato directo.

Tabla resumen de requisitos obligatorios para Causales de Tratos Directos y la
Licitacion Privada:

Requiere | Requiere
Causal B . Monto
Resolucién | minimo 3| Antecedentes Adicionales
N.° L Maximo
Fundada cotizaciones
1 Sl Sl | No aplica | Licitacion publica y privada desierta
| Solo si se frata de termino anticipado
2 S| S| 1 1.000 de un contrato existente. Para lo cual
UtTm se debe respaldar con decreto de
término anticipado. -
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Sl

NO

No aplica

Resolucion Fundada y certificado de
referente técnico que lo evalle.

Corresponde a la necesidad o falta
apremiante de lo que es menester
para el funcionamiento, y cuya
principal caracteristica es la de ser
una circunstancia ajena a la voluntad
de la entidad contratante. La
fundamentacion debe sefialar las
circunstancias que dieron origen a la
emergencia, urgencia o imprevisto, y
porque es tan importante acudir a
Trato Directo para atender dicha
necesidad, tambien porque se acudié
a determinado Proveedor. Es muy
importante el fundamento de dicha
urgencia, puesto que segln lo
estipulado en el art. 8, letra ¢, parrafo
segundo de la ley indica: " Sin
perjuicio de la validez o invalidez del
contrato, el jefe superior del servicio
que haya calificado indebidamente
una situacion como de emergencia,
urgencia o  imprevisto, sera
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sancionado con una multa a beneficio
fiscal de diez a cincuenta unidades
tributarias mensuales, dependiendo
de la cuantia de la contratacion
involucrada...". Los antecedentes
deben ser publicados en el portal
dentro de las 24 horas de ocurrida la
urgencia. El acto administrativo que
aprueba la procedencia del uso esta
causal, solo puede ser firmado por el
Director

Sl

NO

No aplica

Adjuntar certificado proveedor Gnico
Se debe certificar la calidad de
proveedor unico a fraves de un
documento emitido por una entidad
distinta al contratado. La distincion de
Unico se entendera a nivel nacional.
No califican en este punto
certificaciones para venta,
distribucion u otro servicio que no

indiguen exclusividad del proveedor

Sl

Sl

No aplica

No aplica
Las condiciones deben ser: que sea
un servicio, con personas juridicas
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extranjeras y con ejecucion fuera de
Chile. Ademas, se considera el Art.
62 N°6 del reglamento

6 SI NO No aplica | No aplica
7.a s NO i No aplica
uTm

7.b Sl NO No aplica | No aplica

7. Sl NO No aplica | No aplica

7d Sl NO No aplica | Considerar las tres condiciones en su
conjunto. Se debe destacar esas
‘facultades del proveedor’, “porque
son  fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la
Instituciéon” y porque esas acciones
“no pueden ser realizadas por el
personal de la entidad.”

7e Sl NO No aplica | No aplica

Certificar la titularidad o derechos del
proveedor. Por ejemplo, Inscripcion
en registro de propiedad intelectual,
certificado de representante o
distribucién en Chile. También puede
acreditarse con la exhibicién de
contratos de licenciamiento o cesién
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de uso de lps activos de propiedad
intelectual o industrial

7.f

Sl

NO

No aplica

Documento que acredite o justifique
acudir por esta causa, senalando
claramente las razones de por qué no
acudir a otros proveedores.
Considerar las dos condiciones La
fundamentacion debe explicar vy
acreditar porque otros proveedores
No podrian responder a esos
requisitos.

7.9

Sl

NO

No aplica

Documento de referente técnico que
valide la compatibilidad

La fundamentacion puede senalar
que comprar a un proveedor distinto
significaria por ejemplo poner en
riesgo la garantia o pérdida de linea
del equipamiento adquirido
previamente

7.h

Sl

NO

No aplica

No aplica
Se debe fundamentar de qué modo el
conocimiento plblico que generaria

el proceso licitatorio previo a la
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contratacién pudiera poner en serio

riesgo el objeto y eficacia de esta

Sl

NO

No aplica

No aplica

El fundamento debe indicarse en el
formulario de compra extranjera. Se
debe sefialar la justificacion de la
pertinencia de la compra y que por las
caracteristicas no puede ser
adquirido en Chile,

7]

Si

NO

100 UTM

Cuadro comparativo con
determinacion del costo.

La fundamentacion debe indicar que
considerando el monto de la compra
versus el tiempo y el costo de
utilizacion en recurso humano
requerido que implica llevar a cabo un
proceso licitatorio, resulta
desproporcionado por lo que se
solicita realizar compra directa. De
acuerdo con lo anterior y al
procedimiento, se listan las etapas y
las horas/hombres hora‘hombre,
considerando las rentas promedios
de cada cargo que interviene en el
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proceso. Se entendera como
desproporcionado el costo de la
licitacidn cuando el monto a contratar
no exceda del 50% sobre el valor
calculado cada afio para el proceso
de licitacion requeridas para realizar
cada una de ellas. Posteriormente se

ll determina el cargo que ejecuta cada
etapa, con el objeto de conocer el

valor de la

7K

Sl

NOC

No aplica

No aplica

Solo si los bienes y/o servicios no se
encuentran en convenio marco y se
cumplen las condiciones de la causal.
La fundamentacién debe referirse “al
riesgo que corre el cumplimiento del
objeto y la eficacia del proyecto de
gue se trata y en que la utilizacion del
procedimiento de licitacién publica
ponga el riesgo la oportunidad, la
finalidad o la eficacia de la respectiva
actividad o proyecto” de no comprar
los bienes o servicios indicados, en
un periodo corto de tiempo, de tal
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forma que se justifique el no alcanzar
a realizar un proceso licitatorio.
Ademas, se considera el Art. 62 N°6
del reglamento

7.1

Sl

NO

No aplica

No aplica
Fundamentar muy bien porgue es
“indispensable” para la universidad y
gue debido a su necesidad no es
posible realizar un nuevo proceso de
licitacién

7.m

Sl

NO

1.000
UTM

No aplica

Para esta causal se debera realizar
previamente cotizacion por el portal
www.mercadopublico.cl, por lo que
debe presentar formulario “Solicitud
de Servicios Especializados”. La
fundamentacion debera expresar los
motivos que justifican la clasificacion
de un servicio como especializado y
las razones por las cuales esas
funciones no puedan ser realizadas
por personal de la propia entidad.
Esta causal ademas debe considerar
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los articulos Art. 105, Art. 107 y
Articule 107 bis

7.n Sl NO 10 UTM No aplica

Se debe priviegiar las materias
invocadas en la causal, las cuales
deben ser demostradas mediante
algin documento que acredite la

. clasificacion escogida.

La unidad requirente debera entregar todos los antecedentes adjuntos al formulario
de reguerimiento, de acuerdo con lo detallado anteriormente, incluyendo:

Informe que justifica la contratacion directa.

Cotizaciones.

Términos de Referencia.

Requisitos técnicos que deben cumplir los proveedores o prestadores.

Criterios de evaluacion, si correspondiere.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Causales de sanciones o multas.

Causales de termino anticipado de contrato, si corresponden.

La unidad requirente sera asesorada por la unidad de adguisiciones para la entrega
de los antecedentes adjuntos al formulario de requerimiento antes sefialados.

La no presentacion de alguno de ellos implicara la devolucion de los respaldos de
pago desde contabilidad a adquisiciones para que los complete.
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5) Compra Agil:

La compra agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl
bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus
productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales UTM
(articulo 10 bis de este Reglamento).

Para este mecanismo de compra se realiza el siguiente procedimiento:

La unidad requirente debera presentar en la unidad de adquisiciones el formulario
de requerimiento, adjuntando las especificaciones técnicas como administrativas,
del bien o servicio requerido.

Cen la informacién anterior y las aprobaciones correspondientes, la unidad de
adquisiciones realizara a través del portal www.mercadopublico.cl, en el médulo de
Compra Agil, la solicitud de cotizaciones del bien o servicio requerido y presentara
en forma digital a la unidad requirente las cotizaciones recibidas, definiendo el
referente técnico en base a criterios de precio, plazos de entrega, calidad técnica,
entre otros, la mejor opcién.

Una vez finalizada la etapa de evaluacion de las ofertas por parte de la unidad
requirente, informara via electronica la oferta seleccionada al ejecutivo de compras,
adjuntando el cuadro comparativo de las ofertas recepcionadas, quien generara la
orden de compra correspondiente de acuerdo con oferta seleccionada.
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Posteriormente, el ejecutivo de compras solicitara asignacion presupuestaria de la
orden de compra generada a través de compra agil a la unidad de finanzas. A su
vez generara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para dicha orden de
compra, la cual ingresara fisicamente para aprobacion de encargado de
adquisiciones, jefe de abastecimiento, jefe de finanzas y finalmente aprobacion y
autorizacion del Subdirector Administrativo del establecimiento.

La unidad de Finanzas entrega electronicamente el folio a la orden de compra
solicitada y aprueba fisicamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
Encargado de Adquisiciones asigna folio a la orden de compra a través de
www.mercadopublico.cl.

Ejecutivo de compras sube al portal el formulario de requerimiento, evaluacion
electronica de requirente y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Una vez cumplidas las etapas anteriores, el encargado de adquisiciones, autoriza y
envia orden de compra a proveedor a traves del portal.

Proveedor acepta orden de compra y envia los bienes/servicios adquiridos.
Bodega recepciona los bienes y solicita a requirente la revision y recepcion
conforme de los productos.

En el caso que la orden de compra corresponda a servicios, la unidad requirente
debe realizar informe de recepcion conforme y entregarla en la unidad de
adquisiciones junto a factura correspondiente.

Se envia factura con los documentos de respaldos de recepcion conforme a la
unidad de Finanzas para el pago oportuno a proveedor.

Finalmente se realiza la recepcion conforme de orden de compra en portal
www.mercadopublico.cl.
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Todas las compras realizadas por compra agil deberan contener a lo menos la
siguiente documentacion en el portal Mercado Publico en cada orden de compra:
Reguerimiento

Cuadro comparativo de ofertas

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Factura

Recepcion conforme

N) OBLIGACIONES DE LOS EJECUTIVOS DE COMPRA Y LOS REQUIRENTES
DE BIENES Y/O SERVICIOS:

Elaborar el requerimiento y las bases técnicas de los bienes o servicios deseados,
Responder todas las consultas o dudas que realicen proveedores a través del Foro
Inverso y dar las respectivas respuestas oportunamente y segln lo establecido en
el calendario de la licitacion.

Hacer seguimiento de su solicitud durante el proceso de publicacién, adjudicacién,
compra y entrega de los bienes o servicios solicitados.

Procurar ante las distintas unidades involucradas en el proceso de la adquisicion,
que la contratacion solicitada sea tramitada en el mas breve plazo.

Entregar oportunamente todos los documentos e informacién solicitada para la
confeccion del contrato.

En general, proporcicnar a la unidad de Adquisiciones todos los antecedentes

necesarios para llevar a buen término la contratacion requerida, cuando sea
salicitado.
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Por ningun motivo se podra fragmentar sus contrataciones con el proposito de variar
el procedimiento de contratacion. En caso de suceder, la responsabilidad recaera
en el jefe de adquisiciones que autorizé esas compras fragmentadas o bien, no
superviso la accién en la plataforma de Mercado Piblico.

Gestién de Contratos y Proveedores.

De acuerdo con la normativa, todas las compras mayores a 1.000 UTM debe contar
obligatoriamente con documento de Contrato. Para compras menores a este monto,
se considera opcional este documento para el establecimiento, evaluando la
criticidad de la contratacién y otros factores que se consideren un riesgo el no
suscribir el Contrato. La orden de compra en cualquier caso es el documento que
una vez publicado y aceptado por proveedor, dara cuenta del compromiso de
entrega y pago de la contratacion, la cual debera encontrarse en estado aceptada
para proceder a la recepcion de la factura en conformidad a la entrega del producto
o servicio adquirido y excepcionalmente bajo otras condiciones estipuladas en el
contrato.

Con la finalidad de proveer a los organismos publicos y proveedores, del control y
seguimiento de contratos, Chilecompra cuenta con una herramienta para gestionar
y controlar los contratos en linea, que fortalezca la transparencia y favorezca el
ahorro. Esta herramienta se encuentra disponible en la plataforma
www.mercadopublico.cl, permitiendo la aplicacion Gestion de Contratos, generar
fichas de contrato, disponer de alertas de cumplimiento y plazos, llevar un registro
de las garantias, entre otros.
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La ficha de contrato se genera a partir de la adjudicacién de una licitaciéon o
aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor, Si existe documento de
contrato, se publicara una vez que se encuentre totalmente tramitado.

Para el uso de esta aplicacion en el portal, el usuario deberéd tener el rol de
administrador de contratos o supervisor de contratos, segln sea operador o
supervisor respectivamente. La publicacion de la ficha la realizar sélo el Supervisor.
Documentacion para suscripcion de contrato:

Resolucion de adjudicacién, indicando proveedor y monto adjudicado, totalmente
tramitada.

Certificado de habilidad del proveedor a contratar con el estado, si es condicién el
registro del proveedor en Chileproveedores u otro respaldo que acredite su
habilidad.

Antecedentes administrativos y legales del proveedor.

Documento de contrato para firma de las partes, sujeto a las bases de licitacion,
oferta y otros antecedentes que sean parte del proceso licitatorio,

Garantia de fiel cumplimiento gue corresponda.

Resolucién que aprueba contrato totalmente tramitada, en la cual se inserta el
contrato,

Emisién de la orden de compra a la total tramitacién del contrato y la resolucién que
lo aprueba.

Al igual que en las etapas anteriores, la aprobacion del contrato suscrito entre las
partes es mediante acto administrativo, con una resclucion que lo aprueba, la cual
debe tener inserto en su totalidad, el contenido del contrato y ser sometido al control
de legalidad y otras instancias fiscalizadoras cuando corresponde. Al momento de
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suscribir el contrato debe tenerse ademds las garantias que hayan sido
consideradas en las bases y el cumplimiento de todes los requisitos para contratar.
Si existieran causales que ameritan no realizar el contrato con el proveedor
adjudicado, el establecimiento podra readjudicar al proveedor gue se encuentre en
la segunda mejor evaluacién y asi sucesivamente si fuera necesario y siempre y
cuando se encuentre declarado en las bases de licitacién. De otro modo debera
volver a realizar el llamado de licitacion y cada una de las etapas para la
contratacion.

La unidad de Abastecimiento, a través del funcionario profesional encargado de la
Gestién de contratos en el establecimiento, debera llevar un registro actualizado de
todos los contratos vigentes del Hospital de Quellén, a través del Sistema de
informacion disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl, bajo la actual
normativa, y en algun sistema propio.

Para la gestion de multas (resoluciones), aclaraciones varias respecto al manejo
contractual y controversias se cuenta con el apoyo de funcionario profesional del
area juridica y del Departamento de Asesoria Juridica del SSCH, quienes emiten
pronunciamiento legal en base a normativa vigente.

El profesional de apoyo encargado de Gestion de Contratos, dentro de sus
funciones estan:

Gestion de firmas.

Ingreso de informacion a portal www.mercadopublico.cl, manteniendo registro de
Garantias, sanciones, término anticipado e informacion general del contrato.

Registro y monitoreo de plazos, Garantias y control de gasto.
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Entregar antecedentes a las unidades requirentes de los diferentes contratos
asignados por resolucion.

Hacer seguimiento y control a cada uno de los contratos.

La unidad requirente de los Contratos, quién es el referente técnico nombrado en
las bases de cada proceso licitatorio, es el interlocutor vélido entre el Hospital de
Quell6n y el proveedor contratado y debera:

Gestionar la relacion con el proveedor.

Gestionar la entrega del servicio o producto.

Validar los pagos.

Gestionar las garantias,

Gestionar la modificacion o término anticipado del contrato.

Gestionar el término del contrato.

Gestionar los servicios post entrega.

Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio y analizar las
observaciones que al respecto formulen los usuarios,

Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacién y gestion,
avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes y cualquier otro tema relevante sobre
la marcha y ejecucién del contrato.

Generar toda la documentacion, informes y reportes que exige el contrato, segun
los formatos y condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

Sugerir la renovacién del contrato en caso de que corresponda.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
oportuno cumplimiento del contrato.
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Readjudicacion.

Si el adjudicatario se desiste de firmar contrato o aceptar orden de compra o no
cumple las condiciones y requisitos establecidos en las bases, se puede, junto con
dejar sin efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacion al oferente que le sigue
en puntaje, dentro de los 60 dias corridos, contados desde la publicacion de la
adjudicacion original, salvo que en las bases se establezca algo distinto.
Renovacion y Prorroga de Contratos.

Las Entidades no podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que
contengan clausulas de renovacién automatica. Sin embargo, solo si existen
motivos fundados y declarados en las bases de licitaciéon, o en la contratacion
directa, se podra renovar el contrato cualguiera sea su monto y por unica vez. Se
recomienda que el nuevo plazo no sea mayor a 12 meses o mayor al periodo original
de contrato.

Respecto a la prérroga de un contrato en el entendido que este se encuentra vigente
y existen causas fundadas y establecidas para extenderlo, aplica lo indicado en el
Art. 10 N ° 7 letra g) del Reglamento.

Plazo para la suscripcion de contratos.

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases
respectivas (se recomienda un plazo de hasta 15 dias habiles); si nada se dice en
las bases, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de
la fecha de la publicacion de la resolucion que adjudica la licitacién.

Una vez suscrito, el Contrato, éste serd publicado en el portal

www.mercadopublico.cl
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Procedimiento de Pago.

El pago se realiza en conformidad a la recepcion de los bienes o servicios y bajo las
condiciones estipuladas en el contrato suscrito por las partes y aprobado por
Resolucion o bien en los términos gue sefalan las bases del proceso licitatorio o
como asi también en algunos casos en |a orden de compra, gue debe cumplir con
la aceptacion por parte del proveedor.

La conformidad del servicio debe declararse en un documento de recepcion
conforme de los bienes adquiridos y en el caso de servicios contratados, mediante
una certificacion de la ejecucién conforme emanada del organismo o unidad

contratante, como por ejemplo en estados de pago.

O) COMITE DE ADQUISICIONES Y SU FUNCIONAMIENTO,

Composicién de sus Integrantes,

EL Comite de Insumos del Hospital de Quellén estd compuesto de los siguientes
funcionarios:

Jefe/a de Abastecimiento
Encargado/a de Adquisiciones
Encargado/a de Bodega

Subdirector/a Gestién de los Cuidados
Subdirector/a Medico

Subdirector/a Administrativo
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Encargado/a de Calidad
Encargado/a de IAAS
Encargado/a de Matroneria
Encargado/a de Pabellon
Encargado/a de Medicina
Encargado/a de Esterilizacion
Encargado/a de Didlisis
Encargado/a de Urgencia
Encargado/a de Policlinico

Periodicidad de sesiones.

El Comité de Insumos sesionara a lo menos una vez al mes. De requerirse, se puede

convocar al Comite en forma extraordinaria, siendo obligatoria la asistencia de los

integrantes.

Roles de sus Integrantes.

Dentro de las funciones de los integrantes del Comité de Insumos, encontramos las

siguientes:

Evaluacion de ingresos de nuevos insumos clinicos a la canasta basica de insumos

del establecimiento.
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Evaluacion de eliminacién de insumos clinicos desde canasta basica del hospital.
Evaluacion técnica y econdmica de nuevos insumos clinicos que se desean
incorporar a la canasta basica.

Organizacion interna.

El comite de Insumos se reunira una vez al mes al menos, siendo responsabilidad
del Jefe de Abastecimiento dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias, lograr
acuerdos y conclusiones en cada reunion a través de |as actas establecidas para
cada caso, ademas de mantener actualizado el protocolo del Comité.

Las subdirecciones y jefaturas que componen el Comité deberan evaluar técnica y
economicamente las solicitudes de ingresos y egresos de la canasta basica,
ademas de presentar todos los antecedentes de respaldo que justifiquen dicha
solicitud.

Medicion de cumplimiento.

NO APLICA

Funciones.

La principal funcion del Comité de Insumos, coma organismo técnico administrativo,
es asesorar, evaluar y definir en materias relativas al ingreso y egreso de insumos
clinicos a la canasta basica de acuerdo con el uso y manejo de insumos clinicos,
necesarios para la correcta atencion de los pacientes del Hospital de Quellén.
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2) PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y
MEDIOS DE DISTRIBUCION

* Recepcion de los productios.

Todo lo que se reciba en el hospital, ya sea a través de donaciones, préstamos o
compras CENABAST, particulares o por convenios DEBEN ingresar por la unidad
de bodega, con la respectiva guia o factura, segun corresponda.

Procedimiento de ingreso:

Existen dos procedimientos, a través de los cuales, se ingresan productos a
la institucion:

Ingreso al sistema computacional (ERP Experto):

En este sistema se ingresan, insumos, dispositivos meédicos, medicamentos y
sueros, que se utilizan en el Hospital. A través compras particulares, CENABAST,
donaciones y préstamos desde otras instituciones de salud y devoluciones desde
los distintos servicios del Hospital de Quellon.

Ingresar al sistema computacional de bodega, a través de Firefox, en la siguiente
direccion: hitps://quellon.experthis.cl/produccion/login.php, ingresando Rut y clave
del funcionario.

Ingreso de compras en mercado plblico:

Entrar a sistema experto, luego seleccionar Farmacia/Bodega y posteriormente:
Codificacion Masiva O.C.
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Una vez en la pantalla, podra visualizar por defecto todas las descripciones de
articulos que se encuentran pendientes de codificacion, asociadas al filtro Tipo de
Busqueda "Ver Pendientes”

Entre los filtros disponibles, se encuentran los siguientes:

Tipo de Busgueda: Se puede filtrar por “Ver pendientes” o “Ver asignadas”.

Filtrar pendientes: Busca coincidencias segln la glosa o descripcion ingresada en
este campo.

Filtrar OC: Permite filtrar la codificacién por una QC en especifico.

Para codificar articulos debe seleccionar “\er pendientes”, y realizar la blsqueda
por codigo o glosa en el campo (“Cédigo Interno”) de la descripcién del articulo.

Al seleccionar el cédigo o glosa que coincide con la descripcién del articulo, en la
columna "Modificar” se habilitara un boton *MOD", el cual debe presionar para que
se realice la codificacién de la descripcion del articulo cargada desde la OC de
Mercado Publico.

Una vez presionado el botén, se desplegara un mensaje de confirmacion de la
accion a realizar, el cual debe “Aceptar”, para continuar con la codificacion.

Para realizar codificacion de mas de un articulo, se debe ingresar el cddigo o glosa
en "Codigo Interno” de todos los articulos a codificar. Luego de asignados los
codigos, se debe presionar el boton “Asignar Todos" disponible a un costado del
filtro tipo de blsqueda.

Cuando realice esta accion, se desplegara un mensaje que debe “Aceptar” para que
se ejecute las asignaciones realizadas.

Recepcién de articulos:
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Al dirigirse al menu “Farmacia/Bodega”, se debe seleccionar “Recepcion de
Articulos”.

Una vez en el modulo, se deben completar una serie de datos:

Bodega Ingreso: Corresponde a la bodega que recepcionara los articulos.
Intermediacion: Permite identificar el programa o intermediacion de los articulos gque
se recepcionaran.

Orden de Compra Numero: Se debe ingresar el nimero de OC, luego presionar
ENTER en su teclado, desplegandose los datos de la OC si esta fue ingresada
manualmente al sistema o se encuentra disponible desde Mercado Publico.
Documento Asociado: Corresponde al tipo Documento.

N ® Documento: Se refiere al N ° Documento recibido.

Entrega Inmediata: Solo si la recepcion se ira directamente a alguna unidad, debe
seleccionar la casilla de seleccion, check box, posterior se habilitara la opcion para
escoger el Centro Costo.

Luego se deben llenar Fecha de Vencimiento del Articulo si corresponde y numero
serie o lote de los articulos.

En Detalle de Productos, se puede modificar la cantidad y el precio unitario de los
articulos, siempre y cuando el proveedor no haya enviado todos los articulos de la
O.C, de esta forma la Orden de Compra quedara en un estado de “Recepcion

Parcial”, en espera de que lleguen los articulos pendientes.

En la columna Acciones, en el icono ~ se puede quitar algun articulo que no haya
sido recepcionado. Para finalizar se debe hacer clic en “Ingresar Articulos”.

Luego de hacer clic en Ingresar Articulos, aparecera un mensaje indicando que el
ingreso del documento se realizé con éxito, debe hacer clic en “Aceptar”.
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Finalmente se abrird una nueva ventana con "Datos generales de la recepcion,
detalle de la recepcion, numero de serie y modificaciones”, donde podremos
visualizar informacion del proveedor y de la O.C recepcionada en sistema. A su vez

permite imprimir la recepcion haciendo clic en el botén "Imprimir Recepcidén”,

Ingreso de compras CENABAST;

Entrar a sistema experto, luego seleccionar Farmacia/Bodega y posteriormente se
debe seleccionar "Recepcion de Articulos”.

Una vez en el modulo, se deben completar una serie de datos:

Bodega Ingreso: Corresponde a la bodega que recepciona los articulos.
Intermediacion: Seleccionar CENABAST

Orden de Compra: Se debe ingresar el nimero de OC, luego presionar ENTER en
su teclado, aparecera el siguiente mensaje: "La Orden de Compra a la cual se Hace
referencia no ha sido ingresada. Esté seguro de ingresar la Orden de Compra de
Todas Maneras, Esta opcion es solo para ordenes de compra de mercado publico.
Presionar Aceptar.

Rut del proveedor: Ingresar nimero de Rut que figura en la factura.

Documento Asociado: Seleccionar si es guia de despacho o factura,

Numero Documento: Ingresa numero de la factura o guia de despacho

Entrega Inmediata: Solo si la recepcion se ira directamente a alguna unidad, debe
seleccionar el check box, posterior se habilitara la opcién para escoger el Centro
Costo.

Luego pinchar en agregar productos, completar los campos: Cédigo, Fecha Venc.
(Fecha de vencimiento), Ud. Adm. (Cantidad a ingresar), Nro Serie (nimero de
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serie) o Nro Lote (numero de lote) segln corresponda, posteriormente pinchar en
Agregar articulos.

Posteriormente ingresar P. Unit, que corresponde al precio unitario sin VA,
presionar enter.

Luego de hacer clic en Ingresar Articulos, aparecera un mensaje indicando que el
ingreso del documento se realizd con exito, debe hacer clic en “Aceptar”.
Finalmente se abrira una nueva ventana con “Datos generales de la recepcion,
detalle de la recepcion, nimerc de serie y modificaciones”, donde podremos
visualizar informacion del proveedor y de la O.C recepcionada en sistema. A su vez

permite imprimir la recepcién haciendo clic en el botén “Imprimir Recepcion”,

Ingreso de Donaciones y Préstamos:
Al dirigirse al menl "Farmacia/Bodega”, se debe seleccionar “Movimiento de
Articulos”. Esta pantalla le permitira realizar movimientos de articules dentro del
sistema.
Alingresar al modulo, se visualizara una pantalla, en la cual debe ingresar los datos
solicitados para los campos “Origen” y “Tipo”, seguin la operacion que desee
realizar.

Ingreso por Préstamo:
Esta opcion le permitira realizar ingreso de préstamos desde otras instituciones.
Cuando en “Tipo” se selecciona “Préstamo/Devolucion”, se habilitan los campos
*Transaccion” y “Origen/Destino. Dentro de las Transacciones se tienen 4 tipos que
permiten identificar el movimiento.
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Abastecimiento

Una vez seleccionada el tipo de Transaccian y el Origen/Destino, se debe hacer clic
en el botén “Agregar Productos”

Se abrira una nueva ventana para digitar los articulos del movimiento, en ella se
deben ingresar el nombre o codigo del articulo en (Cédigo), ademas de la fecha de
vencimiento (Fecha Venc) y unidades administradas (Ud. Adm). Ademas de poder
identificar el Numero de serie (Nro Serie) o lote del articulo (Nro Lote). Para agregar
el articulo al movimiento, se debe hacer clic en *Agregar Productos", al realizar esta
accion podra agregar nuevamente otro articulo.

El listado de los articulos ingresados se visualizara en la parte inferior de la pantalla
principal, en ella se vera el codigo interno, glosa del articulo, fecha de vencimiento
y cantidad. En "Acciones” se puede eliminar algun articulo haciendo clic en el botén
rojo. Tras ingresar todos los articulos deseados, debe hacer clic en el botén
‘Realizar Traslado”.

Ingreso por Donacién:

Este movimiento le permite ingresar articulos por donaciones. Una vez que en “Tipo”
se seleccione “Ingreso por Donacién”, debe hacer clic en "Agregar Productos”.
Tras hacer clic en “Agregar Productos” se abrird una nueva ventana para digitar los
articulos, en ella se deben ingresar: el "Cédigo del articulo” o digitar el nombre del
articulo y seleccionario de la lista que se desplegara con los posibles nombres que
se digito, la "Fecha de Vencimiento" si es que el articulo lo requiere y las
“Cantidades”.

El listado de los articulos ingresados se visualizara en la parte inferior de la pantalla
principal, en ella se verd el codigo interno, glosa del articulo, fecha de vencimiento,
cantidad y numero serie y lote. En la columna "Acciones” se podra eliminar algin
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articulo haciendo clic en el botén rojo. Para ingresar la donacion debe hacer clic en
“Realizar Traslado".

NOTA: Se visualizara un mensaje indicando que el ingreso se realizé con éxito.
Debe hacer clic en “Aceptar’ y el proceso queda finalizado.

Al momento de realizar el traslado y aceptar el mensaje, se desplegara una nueva
ventana con los “Datos Generales” y “Detalle”. Ademas, se podra imprimir el

movimiento haciendo clic en “Imprimir movimiento”

Recepcion productos entrega inmediata

Cuando se trate de dispositivos médicos o insumos de cualquier tipo, que se deben
entregar inmediatamente, por ejemplo; insumos dentales o de laboratorio, se
completa el formulario de entrega inmediata. Este formulario se debe firmar por el
jefe del servicio, que solicito el bien, a quien se le entregara una copia del
documento tributario recibido y del formulario de recepcion.

Consideraciones:

Todos los productos que lleguen a la unidad de Bodega deben ser recepcionados e
ingresados al sistema, en un plazo de 24 horas habiles, a contar del dia de recepcion
de la mercaderia.

De no existir recepcion conforme de los productos, ya sea por problemas con
Factura, Orden de Compra u otro motivo, debe ser informado de forma inmediata al

encargado de bodega a través del correo electrénico, a la brevedad posible.

= Almacenamiento.

Para asegurar un buen almacenamiento de los insumos se considera:
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Ordenamiento de Insumos:

Ubicacion adecuada y sistémica a los insumos dentro de la bodega. Esto nos
permite ubicar facilmente el producto, lo gque contribuye a agilizar los procesos de
despacho, ayuda a los conteos durante un inventario y ademds ayuda a optimizar
el espacio.

El metodo de ordenamiento es por familias de productos.

Ubicacion en el area almacenada:

Para ubicar los insumos correctamente existen varios métodos, el mas utilizado es
el FIFO (first in, first out), que significa “primero en llegar, primero en salir”, Otro de
los métodos utilizado es por fecha de vencimiento colocando siempre adelante el
que primero se vence. En la bodega, del hospital de Quelldn, utilizamos la
combinacion de ambos metodos, teniendo siempre presente que lo ptimero que
entre es lo primero que debe salir, pero no olvidando el pardmetro mas critico: la
fecha de vencimiento.

Se almacena en cajas cerradas, formato packing del proveedor (PSL) o en formato
minimo de empaque del proveedor (SKU).

Control de los Factores ambientales:

Cada insumo tiene un limite de temperatura hasta el cual resiste sin deteriorarse,
este requisito debe estar indicado en el empaque del producto.

Se controla la temperatura y humedad en el drea de ALMACENAMIENTO con el
objeto de evitar que se deterioren y que al final tengamos un producto que ya ha
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perdido su efectividad. El control de temperatura y humedad se realiza a través de
un termo higrometro (data loger), de marca Elitech, modelo: RC — 4HC,

Condiciones Higienicas:

Son las precauciones que debemos tener desde el punto de vista de las buenas
practicas de asec y que nos permite conservar los productos en buen estado sin
problema de tipo microbiolégico:

Ventilacion

Debe ser de aire fresco y no que provenga de sitos de contaminacion.

Aseo, limpieza y desinfeccion de las areas.

Estantes limpios y libres de polvo. Insumos libres de polvo.

Fumigaciones periddicas, para eliminar insectos y roedores.

» Despacho de los preductos.

Desde la unidad de bodega, se despachan todos los insumos, dispositivos médicos,
sueros y medicamentos, utilizados por los distintos servicios clinicos y no clinicos,
del Hospital de Quellon.

Para la recepcion y entrega de pedidos existe un horario establecido y dias

asignados para cada unidad o servicio, como se detalla a continuacion:

Dia Unidades clinicas y no |

clinicas

Urgencia
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Lunes Pabellén
Farmacia
Medicina/ Pediatria
Martes Policlinico curaciones.
Farmacia

Esterilizacién
Miércoles | Policlinicos
Laboratorio
Farmacia
Maternidad
Jueves Aseo

Endoscopia
Farmacia

Urgencia
Viernes Medicina/ Pediatria

Farmacia

Recepcion de pedidos:

Todo servicio o unidad que realice pedido de insumos, dispositivos médicos, sueros
o farmacos, lo debe realizar en el sistema experto, el dia que tiene asignado, entre
las 08:00 y 11:00 horas.

Todo pedido que llegue fuera de horaric se despachara, solo si es personal de
bodega cuenta con el tiempo necesario, para su despacho.

Entrega de pedido:
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Los insumes, dispositivos médicos, sueros y farmacos solicitados, en los pedidos
realizados por las distintas unidades o servicios del Hospital, seran entregados entre
las 14:00 y 17:00 horas, de Lunes a Viernes.

Los horarios de recepcion y entrega de pedidos deben ser respetados y solo en
caso de urgencias se entregaran productos, en horario excepcional, previa solicitud
por el ERP (sistema Experto).

Procedimiento de entrega de pedido en sistema:

Despacho a Servicio (Anexo N°10):
Esta opcion le permitira realizar el traslado de pedidos realizados por centros de
costos o servicios, Cuando el “Tipo" de movimiento seleccionado sea “Despacho a
Servicio” se habilitaran los campos “Centro de Costo”, “Servicio”.
Para realizar el traslado de un pedido, debe ingresar el numero de pedido en el
campo “Nro de Pedido” o realizar la busqueda del pedido, en la lupa al costado
derecho del campo.
Una vez seleccionado el pedido, se desplegaran automaticamente los datos de los
campos “Centre Costo” y “Servicio” correspondiente, al igual que de los datos de
Productos. En la seccion Seleccion de Productos debera indicar la cantidad a
despachar en el campo “Cant’. También puede agregar o quitar articulos del pedido,
en el boton “Agregar Productos” o en la columna acciones.
Tras presionar “Realizar Traslado” se abrira una nueva ventana, donde se visualizan
los Datos Generales, Detalle y Despachos del movimiento realizado. Se puede
imprimir el pedido en "Imprimir Pedido, como el despacho en la pestafia Despacho
al hacer clic en “Imprimir Despacho”
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» Devolucion de articulos desde Unidades a Bodega.

Todo producto que sea devuelto a la unidad de bodega, por cualquier motivo,
se debe realizar acompafiado del formulario llamado: “FORMULARIO PARA
DEVOLUCION DE INSUMOS VENCIDOS U OTRAS CAUSALES" (anexo)

En el caso que la devolucién, sea por una causa distinta a vencimiento, el
insumo debe ser ingresado al sistema experto, de la siguiente manera:

Devolucion desde Servicios/Pacientes:

Permite realizar el ingreso de devoluciones desde los servicios a la bodega, con el
fin de regularizar el stock. Cuando el tipo de movimiento seleccionado sea
‘Devolucion desde Servicios/Pacientes”, se habilitaran los campos “Centro de
Costo", “Servicio” y "Paciente”. Ademds de permitir agregar comentario o
justificacion de la devolucion realizada.

En esta ventana se podra seleccionar los articulos a devolver, para esto se debe
ingresar: el nombre o Cédigo del articulo en “Cédige”, desplegandose un listado con
las coincidencias para seleccionar debe hacer clic o Enter en su teclado, luego
agregar la “Fecha de Vencimiento” (Fecha Venc.) si es que el articulo es perecible
y las "Cantidades” (Ud. Adm.) que se devolveran. Ademas de agregar el Nro Serie
o Nro Lote si corresponde.

Una vez ingresado los datos del articulo, se debe hacer clic en el botén "Agregar
Articulos”, pudiendo agregar nuevamente otro articulo si lo requiere.

Tras hacer clic en "Agregar Articulos”, el listado de los articulos que seran devueltos
se visualizara en la parte inferior del movimiento, en ella se vera el codigo interno
(Cod. Interno), la glosa del articulo (Glosa), la fecha de vencimiento (Fecha de
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Venc.), la cantidad (Cant.), numero de serie (Nro. Serie) y el nimero de lote (Nro
Lote). En “Acciones” se podra eliminar algln articulo haciendo clic en el botdn rojo.
Finalmente, para hacer efectiva la devolucion, se debe hacer clic en el boton
“Realizar Traslado”.

Se abrira una ventana donde se puede ver los Datos Generales y el Detalle de la
devolucion. Ademas, se puede imprimir el movimiento en el boton “Imprimir

Movimiento".

= Inventarios y Control de Existencias.

Para el correcto manejo de los articulos, se incorpora un proceso de revision
continua, especial 0 a evento, de los stocks fisicos existentes y cotejarlos con los
gue el sistema registra, para garantizar el correcto actuar de los sistemas y de las
personas involucradas.

Gracias a este proceso se identificaran las potenciales debilidades de los procesos

de Bodega, como:

Exceso de Inventario o Sobrestock.
Insuficiencia de inventario, Quiebres o déficit.

Mermas,

Organizacion, distribucion y gestion de procesos.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros del Sistema
Informatico y el Stock fisico.
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Dentro de las bodegas a inventariar existe: la de dispositivos médicos,
medicamentos y sueros.

El dia del inventario no podran realizarse movimientos desde la bodega a
inventariar, para esto es necesarioc que TODOS los movimientos de inventario
(Entradas y Salidas), estén correcta y prontamente realizadas.

Las revisiones o inventarios se pueden dar de distintos puntos: ciclica, general o a
evento.

Ciclico: Esta asociado a los inventarios selectivos gue se realizan cada una semana,
el cual permite revisar todas las existencias y controlar sus diferencias,
seleccionando una muestra de 5 articulos almacenados. Esto lo realiza el personal
de bodega.

General: Es la revision completa y total de TODOS los articulos existentes en la
bodega, como se debe revisar la bodega completa se debe realizar tres veces al
ano (Marzo, Julio y Noviembre). Esto lo realiza el personal de bodega con
colaboracién de personal del area de inventario.

A Evento: Cada vez que se presenta algiin movimiento en el producto, se puede
confirmar la existencia fisica vs la existencia sistémica, este es el inventario que
permanente se realiza por los funcionarios que trabajan en la bodega.

Estas revisiones permiten controlar, dentro de todo, los aspectos de vencimiento,
mermas, problemas de calidad, diferencias sistémicas, errores de recepcién o
salida, en registros o de unidades fisicas.

Levantado el inventario se deberd identificar las diferencias entre el stock fisico y el
del sistema, siendo el encargado de la unidad de Inventario quien debera emitir un
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informe respecto de las diferencias encontradas, de lo que se informara a la jefatura
de abastecimiento, jefatura de finanzas y subdireccion administrativa.

La jefatura de abastecimiento tendrd 2 semanas para aclarar las diferencias
encontradas mediante un informe, siendo reportado a los mismos emisores con
copia a los antes mencionados. De esto se procedera, si corresponde, al ajuste
respectivo.

El levantamiento del inventario debera incorporar las recomendaciones para la
mejora del proceso de la(s) bodega(s) de acuerdo con los hallazgos. Estas
recomendaciones, seran presentadas al subdirector administrativo y jefatura antes
descritas, quien determinara las acciones a seguir.
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VIl.- DESCRIPCION DE CARGOS: FUNCIONES JEFATURA Y PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO




Codigo: N/A

Edicion: Segunda

Hospital

de Quelion Fecha: Diciembre /
Chilea 2B23

Pagina 108 de 157

Abastecimiento Vigencia: 1 afo

2.-FUNCIONES UNIDAD DE ADQUISICIONES

Cargo

JEFE DE ABASTECIMIENTO

Grado

10

Capacitacionss

Magister en Administracion Publica, Magister en Direccién y Gestién
Estrategica en Salud, Diplomados en Politica y Gobierno, Diplomados
en Gestidn Estratégica, Diplomados encompras publicas, diplomados
en transparencia o afin,

Manejo Microsoft office

Manejo mercado publico

Manejo ley compras publicas

Cursos relacionados a procesos de abastecimiento y de licitaciones,
Cursas sobre Estatuto Administrativo,

Acreditacion minima en nivel Avanzado otorgada por Chilecompras.
Almenos 2 aflos como profesional en cargos en dreas vinculadas a los
procesos de compras pulblicas, adquisiciones, servicios generales,
mantencion y gestidn de contratos, finanzas en el ambito de la salud

publica o de la administracion central del Estado.

Mision Realizar de forma eficaz y eficiente la supervision, control y gestion del
departamento de abastecimientos del haspital de Quelldn
Funciones - La Jefatura del Departamento de Abastecimiento es el responsable

directo de todas las etapas que involucran a los Procedimientos de
Compra desde la correspondiente validacidn presupuestaria por parte

del Departamento de Finanzas, hasta la recepcion conforme en el lugar
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de despacho previamente estipulado, materializando asi los
requerimientos del requirente. Los procedimientos de compra deben
estar sujetos a las normativas vigentes, tanto en materia técnica como
en materla legal, y velando en todo momento, por la eficiencia y por la
eficacia en cada uno de los procesos gue competen a la gestidn del

aprovisionamiento institucicnal,

- La Jefatura del Departamento a su vez, debera proporcionar todo el
apoyo necesario a los requirentes, de tal manera de lograr optimizar los
procedimientos logisticos gue involucran a toda la cadena de

suministros del Hospital de Quellén.

- La jefatura del Departamentoc centara bajo su direccién con las

siguientes dos Unidades: Unidad de Adquisiciones y Unidad de bodega

- En lo que respecta a la Unidad de adguisiciones, el jefe de
Departamento debera velar por que la Unidad en cuestion revise y
ejecute en forma eficiente cada uno de los requerimientos de compras
plblicas, previamente validados por él, conforme a los Procedimientos
propios del Depto. de Abastecimiento y acorde a la normativa vigente en

materia de Compras Publicas, y a toda otra normativa relacionada.

- la Jefatura del Departamento debe resguardar el fiel cumplimiento de
todo lo establecido en las Bases de cada uno de los Procesos

Licitatorios en curso, tanto en lo que respecta a la evaluacion de
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Abastecimiento

posibles multas, como en las sanciones y/o términos anticipados de
contrato. Para lo anterior, se deberan derivar en forma oportuna las
correspondientas Actas de Recepcion de productos y/o servicios,
provenientes de los centros de despacho. Por otra parte, cabe sefialar
que se debera velar por la gestion oportuna de actualizar las Actas al
portal Mercado Publico, y asi proceder a dar la recepcidn conforme. En
loscasos enlos que las Actas antes mencionadasno entren en la causal
de aplicacion de multas, éstas se deberan derivar al Depto. de
Finanzas. Por otra parte, se deberd sdlo en los casos en que los
proveedores presenten descargos, derivar dichos casos al Depto.

Juridico para su respectiva evaluacion y pronunciamiento.

- Enlo que respecta a la Unidad de Bodega, la Jefatura del Depto. debera
velar por el abastecimiento continuo y oportuno de los productos
farmacéuticos e insumes clinicos gque formen parte tanto de los
Programas Ministeriales, como de los productos farmacéuticos e
insumos clinicos demandados por las distintas unidades requirentes,
procurando en todo momento por su disponibilidad en dptimas
condiciones, para su posterior distribucién a los correspondientes
servicios clinicos y/o unidades de apoyo del hospital de Quelldn. Para lo
anterior, se debera tener en consideracion las normativas vigentes en
materia de buenas practicas de slmacenamiento v de distribucion,
acorde a lo dictaminado por el Instituto de Salud Pdblica de Chile. Por

otra parte, se deberd tener un registro periddico de la demanda y

distribucién de medicamentos e insumos a la Red Asistencial.|
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Finalmente, como Jefatura se debera promover y estandarizar los
procedimientos de almacenamiento y de distribucidn de los productos
farmacéuticos en cada uno de los distintos establecimientos que

conforman nuestra Red.

Por otra parte, el Jefe de Departamento participara en forma activa en
cada unade las Comisiones de Evaluacién gue competen a cada uno de
los Procesos de Licitacion, ya sean Plblicas o Privadas, que se origen en
el Depto. en cuestion, por lo que se deberd velar por la convocatoria,
brindar los espacios de reunidn y promover la toma de decisiones de la
Comisidn, previamente definida para cada una de las Licitaciones en
curso, lo anterior, a modo de que como un equipo multidisciplinario
pueda reunirse para evaluar ofertas y proponer elresultado final, acorde

a lo estipulado en las correspondientes Bases de Licitacién.

Finalmente considerar que la Jefatura de Departamento también tendra
gue desempenar el rol de Administrador/a del Sistema Chile Compra,
por lo gue una vez nombrado formalmente por la Autoridad de la
Institucion, le corresponderd un Perfil de Sistema gue lo haré ser el
responsable de: Crear, modificar y desactivar usuarios: Determinar
perfiles de cada usuario, como auditor, administrador, supervisor y
operador; Crear, desactivary modificar Unidades de Compra; Madificar

y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

Competencias

Apego a normas y procedimientos
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- Capacidad de planificacion y arganizacién
- Inteligencia emocional

- Liderazgo

- QOrientacion a resultados

- Responsabilidad y compromiso

- Resolucidn de problemas

- Trabajo en equipo

- Calidad en trabajo

Cargo

EMCARGADO DE ADQUISICIONES

Grado

13

Capacitaciones

- Diplomadeo en compras publicas

- Manejo Microsoft office

- Manejo plataforma mercado publico

- Manegjo ley compras publicas

- Cursos relacionados a procesos de abastecimiento y de licitaciones,
- Cursos sobre Estatutc Administrativo,

- Acreditacion minima en nivel Avanzado otorgada por Chilecompras.

Misidn Realizar de forma eficaz v eficiente la supervision, control y gestion de
compras solicitadas por las distintas unidades y servicios clinicos del
hospital de Quelldn

Funciones - Subrogar a Jefe de Departamento de Abastecimiento




Caodigo: N/A

Edicion: Segunda

l&nr[:in de l-
_i%, Salud Chilok

Hospital

ugidn e fan g de Quellon Fecha: Diciembre /

il 2023

Pagina 114 de 157

Ministario de

Salud - . d
Abastecimiento Vigencia: 1 afio

- Estar Acreditado en Chilecompras en nivel de usuario Avanzado o
superior,

- Administrador Institucional de pagina de Mercado Publico del Hospital
de Quelldn: implica crear usuarios, asignar roles, responder reclamos,
supervisar contratos, entre otras,

- Colaboraren proceso de elaboracién, publicacién y seguimiento de Plan
Anual de Compras.

- Supervisar gestion de compras del hospital de Quellén

- Revisaryvisar Resoluciones gue Aprueban Bases de Licitacion

- Revisaryvisar Resoluciones gue Designan Comisiones Evaluadoras

- Revisary Visar resoluciones gue Aprueba Adjudicaciones

- Revisar y Visar resoluciones que Aprueba contratacion mediante trato
directo,

- Ravisaryvisar Ordenes de Compras emitidas mediante Convenio Marco

- Revisar y visar Intenciones de Compras para Procesos de Grandes
Compras

- Revisar y controlar la correcta ejecucion de solicitudes de compras
asignadas a la Unidad de Compra.

- Integrar todas las comisiones evaluadoras, participando en el proceso
de toma de decision, aportando el conocimiente administrativo de la
gestion de compra.

- Asesorar y supervisar las distintas Unidades clinicas y apoyo en los
procesos de compra

- Participar de Reuniones de gestién de compras
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diferentes unidades requirentes.

proceso de compra

- Asesorar y coordinar reuniones de trabajo en conjunto con Jefe de
Departamento de Abastecimientao y diferentes Encargados de compras.

- Participar en reuniones de planificacion y seguimiento de compras con

- Capacitar a diferentes Unidades y servicios de apoyo en relacion con el

Competencias |- Probidad

- Liderazgo

- Apego a normasy procedimientos

- Capacidad de planificacidn y organizacidn

- Responsabilidad y compromiso
- Resolucion de problemas
- Trabajoenequipo

- Calidad en trabajo
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Cargo

EJECUTIVO DE COMPRAS

Grado

20/22

Capacitaciones

- Manejo Microsoft office

- Manejo mercado publico

- Manejo ley compras publicas

- Cursosrelacionados a abastecimiento

- Cursos sobre Estatuto Administrativo

Mision

Le corresponde realizar los procesos de compras de bienes muebles y
servicios, ajustadas a la normativa legal e interna, para el normal
funcionamiento de la Institucién, asi como también de la ejecucién de los
proyecios para la red en lo gue esta materia se refiers.

Elaboracion de toda la documentacion administrativa necesaria para
concretar las adquisiciones, sin perjuicio de colaborar en la elaboracion
términos de referencia o EETT, solicitudes de compra, cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio y contribuir en
la coordinacion de la instalacion del equipo o equipamiento, si fuese
necesario,

Asi como también evaluar comportamiento contractual de los
proveedores y aplicar multa ante incumplimiento en los contratos
Funcionarios de la Unidad de Compras encargados de revisar y ejecutar
los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl, conforme a los procedimientos v normativa
legal vigentes v generar y publicar todos l0s contratos que suscriba el

Hospital de Quelldn, proveniente de procesos licitatorios.




Codigo: N/A

Edicion: Segunda

Hospital
de Quellén

Chilar

Fecha: Diciembre /
2023

' Pagina 117 de 157

Abastecimiento Vigencia: 1 ano

Lo anterior, segun perfil gue corresponda:

Comprador: deberd ejecutar el proceso de compras y generacion de

ordenes de compra.

Funciones

Estudiary canocer Decreto 250 del Ministerio Hacienda que aprueba
el Reglamento de Compras

Conocery revisar periodicamente catdlogo de Convenio Marco
Ejecutar proceso de compras publicas con apego irrestricto a la Ley
de Compras y Contratacion Publica N° 19,886, el Decreto 250 de
Compras y el Manual de Procedimientos de abastecimiento del
hospital de Quellan

Evaluar la solicitud de compras conforme a |a ley de compras
Control de seguimientos de compras desde la emision de las OC
hasta que esta esté recepcionada conforme en bodega

Elaborar Bases de Licitacidn v su Resolucion aprobatoria publicar
Bases de licitacion, Realizar Resolucion gque designa comisién
evaluadora, aperturar licitacion en sistema de informacién de
compras, imprimir antecedentes de ofertas y enviar a comisién
evaluadora, segln lo resuelto por comisidén evaluadora realizar acta
de evaluacidén y cuadro comparativo, realizar Resolucidn de
Adjudicacidn, publicar resclucién de adjudicacién en el portal y
adjudicar, realizar gestion de contrato (si procede) solicitar garantfas
de fiel cumplimiento, autentificar garantia, enviar antecedentes a

luridica para elaborar contrato, recibir contrato aprobado por
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resolucion y publicarlo en el sistema de Informacidn, enviar orden de
compray gestionar su aceptacion en el portal.

- Definirmecanismo de compras segun corresponda: Convenio Marco,
Licitacion Pdblica, Licitacion Privada, Trato Directo, Fondo Fijo.

- Ejecutar el mecanismo de compra en los plazos establscidos.

- Emitir Contrato cuando corresponda y envio de orden de compra para
formalizar el contrato.

- Encargado de la supervisién de las garantias de Seriedad de la Oferta
y Fielcumplimiento de Contrato ascciadas al proceso compra

- Cargar recepciones conformes de servicios o actas de recepciones
de Bienes o activo fijos

- Ewvaluar cumplimiento de condiciones establecidas en oferta de
proveedor,

- Aplicar sanciones establecidas en Bases de Licitacién, o Resolucién
de trato Directo, en caso de incumplimientos de los proveedores

- Notificar a proveedor de inicio de procedimiento de aplicacion de
sanciones

- Elaborar acto administrativo mediante Resolucidén que aplica las
sanciones

- Cumplir con funciones que solicita la jefatura directa dentro del
marco legal de la ley 19.886 y decreto 250

- Encargado de realizar seguimientos de sus procesos de compra

- Mantener informacién fluida con los referentes técnicos solicitantes

dela compra.
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Competencias | -

Adaptacion al cambio

Apego a normas y procedimientos
Capacidad de aprendizaje

Capacidad de planificacién y organizacidn
Crientacidn a resultados

Responsabilidad y compromiso
Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Calidad en trabajo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo ENCARGADO DEBODEGA

Direccion/ ; . )

Subiireeaion Subdireccion administrativa.

Da!:lartamanto! Unidad de abastecimiento.

Unidad

Reportaa lefe de abastecimiento.

Supervisa a Administrativos y TENS de bodega Cantidad | 8§
Lugarde trabajo Hospital de Quelldn

Horario de Trabajo ﬁﬁg: 17:00 Turno Adm. % | &2 Turno 3°Turno

2. REQUISITOS DEL CARGO

2.1. FORMACION

Estudios Medios Técnicos Universitarios X
Titulo

Titulo protesional de una carrera de, a lo mencos diez semestras de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del estado o reconocido por este o aguellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente.

Cursos o capacitacion

Deseable:
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+« Curso Administracion de bodega.
s  CursoNarma Técnica N 147 de distribucidn y almacenamianto

¢ Cursode buenas practicas de almacenamiento, distribucion y
transporte para bodegas del drea de la salud.

« Cursoen compras publicas.

2.2. EXPERIENCIA LABORAL

Indispensable acreditar experiencia de 08 afios como minimo ejerciendo cargos de jefatura en servicios
plblicos o privades.

Indispensable acreditar experiencia en cargo de jefatura de bodega 01 afo.

3. INFORMACION DEL CARGO

3.1 OBIETIVO DEL CARGO

Supervisar el cumplimiento de las normas legales vigentes establecidas en los reglamentos v codigo
sanitario, ademas de controtar las funciones y tareas propias y desarrolladas por los encargados de las
diferantes bodegas de la unidad de bodega, en lo relativo a almacenamilento, recepcion v egresos de
pedidos habituales y extraordinarios a servicios clinicos, préstamos vy devoluciones. Supervisar gue
almacenen los productes farmaceéuticos cumplimiento las condiciones de almacenamiento necesarias
de acuerdao con los protocolos internos v reglamentacidn del cddigo sanitaric. Asimismo, debera dar
cumplimiento a toda la normativa establecida en la Norma Técnica N 147 de buenas practicas de
almacenamianto y distribucion.

3.2FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Accidn Resultado (indicador) | Frecuencia

Participar en la | Asistencia a reuniones | Correcta  actualizacion | Mensual

elaboracion y | conelcomitédsainsumos | del Arsenal de insumos
actualizacion del | paratomaracuerdos para | con especificaciones
arsenal de insumos | programaciones de | técnicas.

médicos del | compras, calidad v tipo

establecimiento a | de insumos.

través del comité de
insumos.
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Participar en la
Elaboraciény
actualizacion del
arsenal de insumos
medicos del
establecimiento a
través del comité de
insumos como también
en la formulacion de
los programas de
adguisiciones de
medicamentos e
insumos meédicos y
quirdrgicos del
hospital.

Definicion de
especificaciones

técnicas de todos los
insumos que usa el

hospital.

Dar cumplimiento de
las normas v
disposiciones

generales relativas al

almacenamiento,

existencia ¥
distribucién de
medicamentos -]
insumos medicos

quirtrgicos dispuestas
en el decreto 466 del

Verificacion y supervision
constantealas bodegasa
traves de tablas de cotejo
para observar fechas de
vencimiento, disposicion
espacial de los producios
en las bodegas,
caracteristicas de
almacenamiento.

Pauta de cotejo de Guia
de Inspeccion de Buenas
practicas de
almacenamiento ¥
distribucion (Resol. N°
1422 del 04.07.2014 de M
de Salud, realizada con el
n® de errares entregado a
los supervisores para su
correccion.

Trimestral
acuerdo con
contingencia.

o de

la

cadigo  sanitarioc vy

norma técnica N°® 147.

Supervisidn de la Documentacian de | Mensual
recepcién ¥ egreso =] ingreso
almacenamiento de los varificada.

insumos médicos y su
distribucién a los
servicios clinicos vy
unidades de apoyo
verificando la
trazabilidad de series,
fechas de vencimiento

Verificacion y chequeo de
elementas que ingresan
con factura y despachos
que egresan & los

% de documentos de la
muestra que cumplen
pautas de cotejo,
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y lotes de los | diferentes servicios | N® de documantos gue
productos. clinicos y la trazabilidad, | cumplen/ Mo de
documentos de muestra
diaria.
Efectuar gestion | Participar activamente en | Entregar toda la | Segln sea
pertinente para | todas las reuniones de | informacién  necesaria | necesario,
representar a la unidad | coordinacidn necesarias | solicitada por los jefes de
de bodega. para la gestion de la | servicio referente al uso
unidad de | deinsumos clinicos.
sbastecimientn de la
Institucion.
Mantener informacidn | Mantenar les | Cada producto nuevo | Cada cuatro
para el uso racional de | monografias (como se | tenga su monografia de | meses

insumos médico | utilizan) actualizadas de | utilizacidn
quirdrgicos. los insumos médicos

criticos.
Mantener an las | Verificar a través de una | Pauta aplicada de | De acuerdo con la
dependencias de las | pauta de cotejo de los | auditorfa interna, de | contingencia.
bodegas las normativas | elementos ¥ | servicio y da contralorfa,
vigentes en el pafs | herramientas gue se Trimestralmente.
referente a | debe contar como &j
medicamentos e | estanterlas, pisos,
insumos médico | paredss lisas y limpias,

quirdrgicos y  dar
cumplimiento a dichas
normativas.

etc,

Coordinar y Supervisar

Velar por mantener los

Ejscutar los inventarios

3 veces al ano,

controles de | inventarios de les | Generalas Marzo, Julio vy
Inventario. existencias cuadrados. calendarizados junto a | Noviembra,

los respectivos Informes

al jefe de abastecimiento
Supervisar el flujo de | Monitoreo del envio de | Néminas enviadas a | Diarlo

documentacion
contabla.

documentacion
mergantil a la unidad de
Contabilidad con Ia

contabilidad.
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respectiva
conforme.

recepcion

Efectuar en forma
mensual una solicitud de
compra de todos los
articulos de su bodega a
cargo, entregando esta
peticion por escrito al
encargado de bodega,
guien centralizara la
informacion de todas las
bodegas para entregar la
solicitud de compra a
abastecimiento.

Infarmar por escrito los
faltantes que se detecten
por cualguier causa vy
notificar a la unidad de
abastecimiento para la
adquisicion respectiva.

Confecclonar un
programa de compra
consolidando toda la
infarmacian.

Gestionar y organizar | Reunidn de organizacion | Reunion raalizada. Mensual
del personal a cargo. de las  actividades
mensualmentea
Supervisar quiebres de | Mantener los sistemas | Satisfacer las demandas | Confeccitn de
| Stock de los Articulos | infarmaticos de los usuarios en solicitud de
Almacenados en | actualizados de tal forma | materia de Insumos Taltantes
bodega. de gue la base de datos | clinicosy medicamentos | mensualmente.
entregus informacion | evitando los quiebres de
confisble para el manejo | stock. Monitoreo diario de
de las existencias. stock  maximos,

minimos y Criticos.
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Vigencia: 1 afio

en forma
permanente los stock
Maximos, Minimos ¥
Critlcos de tal forma de
avitar sobre stock vy
faltantes por aumanto de

Monitorear

las demandas de los

sarvicios.
Asegurar la | Elaborar normas, | 100% de normativas y | Diario- de acuerdo
implementacion de | protocolos, protocolos actualizados | con la
mecanismos procedimientos e | yaplicados, planificacion
orlentados a la calidad | indicadoras, que
y mejora continua de la | aseguren la calidad vy
Unidad. seguridad de las

prestaciones an la

Institucidn,

Realizar Intervenciones

de mejoramiento

continuo da la calidad en

la unidad a su cargo.

Hacer cumplir los

procedimientos de

acreditacidn que

apliquen a la institucian.

Promover la cerrecta

aplicacion de protocolos

¥ procedimientos

establecidos para la

prevencion de incidentes

y eventos adversos.
Brindar apoyo técnico | Actuar como referente | N dae reuniones | Segan
en proceso logisticos y | técnico raspecto & la | asistidas, requerimiento  de
de compras a la unidad | descripcion, la unidad  de
de ahastecimiento. compra o

abastecimiento.

Supervisar el buen | Supervisar buena | Cumplimiento de la | Control y
almacenamiento de los | ejecucidn de las cadenas | Norma Técnica N2 147, supervision
productos de frio. Pautas de cotejo de | aleatoria.
farmacéuticos y la supervision del proceso.
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Abastecimiento

Vigencia: 1 ano

distribucion correcta
para mantener su
integridad y eficacia.

Monitorear Temperaturas
ambientales y humedad

de las bodegas.

4. RESPONSAEBILIDADES

NOMBRE sl || NO ESPECIFIQUE

Material % | Activos fijos de bodega

Equipos Equipos, |_mr.:resoras. carros de transporte de
mercaderia

Dinero X

Presupuesto X Medicamentos e insumos clinicos.
Documeantos contables, documentos de

Documentos X i3 u s .
transaccion para cada uno de los servicios clinicos.

Registro de informacion X

. % Ducume_ntf:rs estrategcos __de la _unu?ad de
abastecimiento y Sub Direccion Administrativa.

Vehiculo X

Otro X Liaves de las instalaciones.

5.1 COLABORADORES, ORGANIZACION Y ENTORNQ

Equipo de trabajo

Funcionarios de Unidad de Bodega

Clisntes internos

Servicios Clinicos, Unidad de Farmacia, Operacicnes, Recursos Humanos,
Contabilidad, QIRS, Prevencién de Riesgos, Calidad, 1AAS, Sub Direccion
Administrativa, Sub Direccion Médica, Sub Direccidn de Gestién de los

Cuidados, Direccion.

Clientes externos

Servicio Salud Chileg, Proveedores, Acreedores, Cenabast, Contraloria
General de la Republica, Operadores logisticos.

Lugar de trabajo

Haospital de Quelldn,

i 5.2 RIESGOS DEL CARGO

|_ Nombre

Si No

Especifique

Caidas mismo nivel

Caidas distinto nivel

Por plataformas en distintos niveles.

| Golpes con

Golpes paor
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Abastecimiento

Vigencia: 1 ano

Contacto con

Atrapamianto

Sobreesfuerzo
Exposicién & quimicos X% Eﬁirdt;odmpras, de consumo inmediato, gue llegan ala
Cortantas Cartoneros, vidrio guebrado.
Cambios bruscos de temperatura Salas temperadas.
Dtro
6. PERFIL DE COMPETENCIAS

NIVEL SIGNIFICADO

1 Ausencia de la competancia

2 Bajo desarrollo de la competencia

3 Dasarrollo promadio de la competencia

4 Desarrollo adecuado de la compatencia

5 Daszarrollo sobresaliente de la competencia

6.1 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia MNivel
6.1.1 Orientacion al servicio. 5
6.1.2 Trabajo an Equipo. 5
6.1.3 Integridad. 4
6.1.4 Comunlcacion efectiva. 5
6.1.5 Apego a normasy procedimientos. 5
6.1,6 Orientacion a la calidad y los resultados. §
6.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competancia Nivel
6.2.1 Adaptacion al cambio. 5
6.2.2 Capacidad de Aprendizaje. 4
6.2,3 Capacidad de Planificacion ¥ Organizacion 5
6.2.4 Inteligencia Emocional. 4
B.2.5 Liderazgo, 5
B6.2.6 Solucidn de Problemas. 5
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| Cédigo: N/A
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Fecha: Diciembre /
2023

Pagina 127 de 157

Abastecimiento

Vigencia: 1 afo

6.2.7 Iniciativa,

6.2.8 Tolerancia al Trabajo bajo Presion,

6.2.8 Negociacion (Jefatura o Supervision).

5.2.10 Supervision (Jefatura o Supervision).

6.2.11 Empoderamiento (Jefatura o Supervision).

t|en| &= |

6.3 COMPETENCIAS TECNICAS

Ofimatica

Dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de Texto (Word)

X

Planilla Electranica (Excel)

Correo Electrénico (Qutlook)

Habilidades f Conocimientos técnicos

especificos

Dominio de lenguaje técnico farmacoldgico

Conocimiento de insumos clinicos

Dominio de normativa de almacenamiento
de insumos clinico y farmacos.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Responsable de bodega de medicamentos y sueros.

Direccion /
Subdireccion

Subdireccidn Administrativa,

| Departamento/
| Unidad

Unidad de Bodega.

Reporta a

Encargado de bodega

Supervisa a

No aplica.

| Cantidad

Lugar de trabajo |

Bodega de farmacia y suercs

Horario de Trabajo

Diurno 8:00-
17:00 hrs.

Turno Adm.

4#

-]
E — 3* Turno

2. DATOS CONTRACTUALES

Estamento/
Calidad Juridica

Técnicos! Contrata | Grado

20°

Renta
mensual
bruta

3. REQUISITOS DEL CARGO
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Servicio de

), | Salud Ghilo Hospital

i de Quellon Fecha: Diciembre /
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Vigencia: 1 afio

Abastecimiento

3.1. FORMACION

Estudios ‘ Medlos X Técnicos I X | Universitarios

Titulo

Titulo de Auxiliar paramédico o Técnico Paramédico nivel Superior en Farmacia o Equivalente otorgado
por un establecimiento del Estado o reconocido por este.

Cursos o Deseable:
capacitacién » Curso Manejo Manual Carga,

¢ Curso de Norma General N® 147 de Buenas Précticas de
Almacenamiento y Distribucion,

3.2. EXPERIENCIA LABORAL
Deseable:
Experiencia acreditada de a lo mencs seis meses, en el manejo de farmacos y sueres.

Deseable:
* Experiencia en administracion de inventarios de bodegas de sueros y medicamentos.

» Experiencia en instituciones hospitalarias y de salud del sector publico y/o privado, de 01 afio.

4. INFORMACION DEL CARGO

4.1 OBJETIVO DEL CARGO

Participar con los procesos logisticos de la bodega de farmacia a través de una adecuada, recepcion,
almacenamiento y distribucion de los medicamentos vy sueros, cumpliende los requisitos de
almacenamiento de cada uno de ellos (normativas) para asegurar su calidad, estabilidad y conservacion,
Mantenimiento de la limpieza de las dreas de trabajo. Despacho de pedidos a la unidad de farmacia.

4.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Accion Resultado (indicador) Frecuencia
Ejecutar las | Realizar en forma | Informe de la taresa | Segun requerimiento.
instrucciones del | oportuna las tareas | ejecutada.

encargado de bodega. | encomendadas por el
encargado de bodega.




Hospital
de Quellon
GChilos

Codigo: N/A

Edicion: Segunda

2023

Fecha: Diciembre /
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Abastecimiento

Vigencia: 1 afio

Controlar Limpieza,
desinfeccion y Orden
seglin norma de
saneamiento
ambiental.

Controlar la ejecucion de
los aseos por parte de

auxiliares de aseo:
Mantener diariamente
pasillos Y vias de

evacuacion despejadas.

Realizacion de aseo
urgente e inmediatoen la
Unidad.

Retiro y desecho
frecuente de residuos
asimilables a
domiciliario, segln
normativa vigente,
dejando basureros
lavados, secos y con

bolsa de polietileno.

Retiro ¥ desecho
frecuente de residuos
asimilables de embalaje
y desplazamiento (cajas,
palets, etc).

Firma de pauta de cotejo

% area limpiada de la
totalidad area solicita
limpiar.

Supervision Diaria

de visitas de asec

realizadas.
Colaboracion en el | Traslado de | % de tareas realizadas = | Supervisién Diaria
proceso de la unidad | documentacion sujeta a | N° Tareas asignada/ N°

firma de jefstura o | Tareas realizadas.

directive como permisos
administratives, feriados

legales, asume de
funciones, etc.

Otras funciones
encargadas por su

|efatura directa.
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Begiin de bk Ligos
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Abastecimiento

Vigencia: 1 afio

Funciones Especifica
asociadas a la Unidad

Recepcién de suergs y
medicamentos, velando
por gue se cumplan las
condiciones

gstablecidas en las
licitaciones de compra,
cotejando las

mercaderias con la gula
o Factura del proveedor
y posterior ingreso en |os
sistemas de bodega,

Velar por las
condiciones de
almacenamiento de los
productos se efectiien de
acuerdo con las normas
del fabricante y en la
ubicacion asignada a
cada producte.

que

Velar por la trazabilidad
de los productos y el
monitoreo de las fechas
de wvencimiento para
evitar las perdidas por
esta materia,

Recepcion, armado
entrega de pedidos de
farmacos y  sueros
provenientes de la
unidad de farmacia.

Ingreso de devolucionas
de articulos de usuarios,
revision de sus
condiciones y ejecucidn
del movimiento en los
sistemas de bodega
(loglistica inversa).

% de tareas realizadas =
N® Tareas asignada/ N°
Tareas realizadas,

Supervision Diaria
cada vez <que
necesario.

¥
sea
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Abastecimiento Vigencia: 1 afio

Toma de inventarios
aleatorios, segun lo
indicado, por la jefatura.

Participacién Activa en
inventarios generales

(Marzo, Julio ¥
Diciembre) de las
bodegas.

Ordenamiento y archive
de la documentacion de
los pedidos diarios v las

entregas.

Colaboracion  en &l
traslado de farmacos en
caso de ser necesario.

Realizacion de las
solicitudes de compra de
los productos bajo su
custodia, evitando
quiebre de stock.

Enviar la documentacion
contable tales como:
Facturas, Ordenes de
Compra y recepciones

conforme al
departamento de
finanzas. (48 horas de
plazo)

Verificar que las
existencias de la bodega
respactiva,
corresponden

fisicamente  con la
documentacion que |a
respalda;, tales como
facturas, guias de
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Abastecimiento Vigencia: 1 afio

despacho del proveedor,
prestamos, despachos y
fraspasos interncs de
mercaderia,

Ordenamiento diario de
documentacion de flujo
de transacciones
gjecutadas en cada una
de |las bodegas.

Digitar las recepciones
de marcaderia an
relacion con gula de
despacho, facturas de

proveedores,
controlandoe qgue la
documentacion este

correcta en  cadigo,
cantidad, precio y unidad
de ingreso del articulo,
levantando el acta de
recepcion respectiva,

Controlar diariamente &l
sistema de bodega en
cuanto a los pedidos.

Mantener el orden de |las
bodegas, para facilitar
los procesos logisticos y
los controles internos,

Revisar las fechas de
vencimiento de los
productos evitande las
mermas por este
conceptio e informar
cuatro meses antes de
caducidad,




Hospital

de Quelldon
2023
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Chit

Cadigo: N/A

Edicion: Segunda

Fecha: Diciembre /

Abastecimiento

Vigencia: 1 afio

Funciones Generales
del Hospital

Colaborar
frecuentemente en
crientar a usuarics en
forma clara y precisa de
como ubicarse dentro del
hospital vy de ofros
procedimientos.

Colaborar con la unidad
en situaciones de
catastrofes de =cuerdo
con las indicaciones de
su jefatura directa o
profesional a cargo,
Contingencias en el
servicio u otros.

Informar a  jefatura
cualquier anomalia o
situacion pesqguisada de
instalaciones, insumos vy
equipamiento.

Uso de implementos de
proteccion ante medidas
de riesgo v apego a las
normas y
procedimientos.

Optimizar y cuidar los
materiales, insumos v
equipos disponibles en la
unidad.

Mantener
constantemente un trato
amable a usuarios

internos y externos.

Ser consecuente con los
principios de
responssabilidad, respeto

‘ % de tareas realizadas =
N® Tareas asignadal/ N°
Tareas realizadas.

Supervisian Diaria
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Abastecimiento

Vigencia: 1 afo

a la jerarguia vy
honestidad en el
desenvolvimiento tanto
laboral come personal.

Mantener el resguardo
de la informacion de
situacicnes que dafian la
imagen corporativa.

5. RESPONSABILIDADES

NOMBRE sl NO ESPECIFIQUE
Material X Activos fijos de las bodegas.
Equipos X PC, impresora.
Dinero X
Presupuesto X
Dhtirvianics X Documentos contables y dacume_antus de transaccion

para cada uno de los servicios clinicos.
: Documentacién estratégica del centro de costo de

Ragitrode informaclon X abastecimiento v unidad de bodega.
Informacion confidencial X
Wehiculo X
Otro X Llaves de las instalaciones.
6. CONTEXTO

6.1 COLABORADORES, ORGANIZACION Y ENTORNO

Equipo de trabajo

Encargado y administrativos de la unidad de bodega,

Clientes internos

Unidad de Farmacia.

Clientes extarnos

§SA, Cenabast, Proveedores, Currier y operadores logisticos, Contraloria
General de la Republica, Seremi de Salud,

Lugar de trabajo

Bodegas de farmacia y Sueros

6.2 RIESGOS DEL CARGO

Nombre Si | No Especifique
Caidas mismo nivel X Con los cables de los equipos.
Caidas distinto nivel X Estanterias con repisas, bajada en bodega.
Golpes con X Cajas de farmacos o sueros.
Golpes por X Caida de materiales en transporte.
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Vigencia: 1 ano

Abastecimiento

Sobreesfuerzo X Levantamiento de cajas.
Cortantes X Cartoneros, vidrio guebrado.
Proyeccién de particulas X
Radiacion ionizante A
Cambios bruscos de temperatura X Salas temperadas.
Otro X
7. PERFIL DE COMPETENCIAS

NIVEL SIGNIFICADO

1 Ausencia de la competencia

Bajo desarrollo de la competencia

Desarrollo promedio de la competencia

Desarrollo adecuado de la competencia

th A | M

Desarrollo sobresaliente de la competencia

7.1 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Nivel
7.1.1 Orientacion al servicio. 5
7.1.2 Trabajo en Equipo. 3
7.1.3 Integridad. 4
7.1.4 Comunicacién efectiva. 3
7.1.5 Apego a normas y procedimientos. 4
7.1.6 Orientacion a la calidad y los resultados. 3
7.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Nivel
7.2.1 Adaptacion al cambio. 4
7.2.2 Capacidad de Aprendizaje. 4
7.2,3 Capacidad de Planificacién y Organizacion 3
7.2.4 Inteligencia Emocional, 4
7.2.5 Liderazgo. :
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Abastecimiento

Vigencia: 1 afio

7.2.6 Solucién de Problemas,

3

7.2.7 Iniciativa.

3

7.2.8 Tolerancia al Trabajo bajo Presién.

7.2.9 Negociacion (Jefatura o Supervision),

No aplica

7.2.10 Supervision (Jefatura o Supervision).

No aplica

7.2.11 Empoderamiento {Jefatura o Supervision).

No aplica

7.3 COMPETENCIAS TECNICAS

Ofimatica

Dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de Texto (Word) X

Planilla Electrénica (Excel) X

Carrea Electrdnico (Outlook) X

Habilidades f Conocimientos técnicos

especificos

Conocimiento de sueros

Conocimiento de medicamentos y formas

farmacéuticas.

| >

Conocimientos
general y contabilidad.

basicos

de administracién

Conocimiento de Administracion de Inventarios.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Administrativo de bodega.

Direccion /
Subdireccion

Subdireccion Administrativa,

Departamento/
Unidad

Unidad de bodega.

Reporta a

Encargado de bodega

Supervisa a

No aplica,

Cantidad

]

Lugar de trabajo

Bodega general.

Horario de Trabajo

Diurno 8:00-

17:00 hrs. Turno Adm. ¥

45

Tumo

3% Tumo

2, DATOS CONTRACTUALES
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Abastecimiento Vigencia: 1 afo

;3 ; Renta
e L e o P
3. REQUISITOS DEL CARGO
3.1. FORMACION
Estudios Medios | X | Técnicos | X | Universitarios
Titulo
Mo aplica.
Cursos o Deseable:
capacitacion » Curso Manejo Manual Carga.

o Curso de Norma General N® 147 de Buanas Practicas da
Almacenamiento y Distribucion,

3.2. EXPERIENCIA LABORAL
Deseable:
Experiencia acreditada de a lo menos tres meses como bodeguero en cualguier drea,
DCeseable.
« Experiencia en administracion de inventarios de bodegas de insumos y medicamentos.

= Experiencia en instituciones hospitalarias y de salud del sector plblico y/o privado.

4. INFORMACION DEL CARGO

4.1 OBJETIVO DEL CARGO

Participar con los procesos logisticos de la bodega a través de una adecuada, recepcion, almacenamiento
y distribucién de los insumos clinicos & insumos en general, mantener el abastecimiento de unidades
clinicas y no clinicas, cumpliendo los requisitos de almacenamiento de cada uno de ellos (normativas) para
asegurar su calidad, estabilidad y conservacion. Mantenimiento de la limpieza de las areas de trabajo.

4.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones

Accion

Resultado {indicador)

Frecuencia
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Abastecimiento
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Ejecutar las
instrucciones del
Encargado de bodega.

Realizar en  forma
oportuna las tareas
encomendadas por el
Encargado de bodega,

Informe de la tarea

gjecutada.

Segun requerimiento.

Controlar  Limpieza,
desinfeccién y Orden
segln norma de
saneamiento
ambiental.

Controlar la ejecucion de
los aseos por parte del
personal de  aseo
Mantener  diariamente
pasillos y vias des
evacuacién despejadas.

Realizar aseo urgente e
inmediato en la unidad.

Retiro ¥ desecho
frecuente de residuos
asimilables a
daomiciliaria, segun
normativa vigenta,
dejando basureros
lavados, secos y con
bolsa de polietileno,

Retiro y desacho
frecuente de residuos
asimilables de embalaje
y desplazamiento (cajas,
palets, etc).

% area limpiada de la
totalidad 4rea solicita
limpiar.

Supervision Diaria

Colaboracion en el
proceso de la unidad

Traslado de
documentacion sujeta a
firma de jefatura o
directivo como permisos
administrativos, feriados
legales, asume  de
funciones, stc.

funciones
por  su

Otras
encargadas
jefatura directa.

% de tareas realizadas =
N® Tareas asignada/ N°
Tareas realizadas.

Supervisién Diaria
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Vigencia: 1 ano

Abastecimiento
Funciones Especifica | Recepcién de | % de tareas realizadas = | Supervision Diaria vy
asociadas a la Unidad | Dispositivos médicos y | N° Tareas asignada/ N° | cada vez que sea
medicamentos, wvelando | Tareas realizadas. necesario.

| del movimiento en los

por que se cumplan las
condiciones
establecidas en las
licitaciones de compra,
cotejando las
mercaderias con la guia
o Factura del proveedor
y posterior ingreso en los
sistemnas de bodega.

Velar por que Ilas
condiciones de
almacenamiento de los
productos se efectien de
acuerdo con las normas
del fabricante y en la
ubicacion asignada a
cada producto.

Velar por la trazabilidad
de los productos y el
monitoreo de las fechas
de vencimiento para
evitar las perdidas por
esta materia.

Recepcidn, armade vy
entrega de pedidos de
dispositivos  médicos,
provenientes de las
unidades clinicas de la
institucion.

Ingreso de develuciones
de articulos de usuarios,
revision de sus
condiciones y ejecucion
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Ministore de

Salud

Abastecimiento Vigencia: 1 ano

sistemas de bodega
{loglistica inversa).

Toma de inventarios
aleatorios, segin o
indicado, por la jefatura.

Participacion Activa en
inventarios  generales

(Marzo, Julio ¥
Diciembre) de las
bodegas.

Ordenamiento y archivo
de la documentacion de
los pedidos diarios y lag
enfregas.

Colaboracion en sl
traslado de insumo en
caso de ser necesario.

Realizacion de las
solicitudes de compra de
los productos bajo su
custodia, avitando
gulebre de stock,

Enviar la documentacion
contable fales como:
Facturas, Ordenes de
Compra y recepciones

conforme al
departamento de
finanzas, (48 horas de
plazo)

Verificar que las
existencias de la bodega
respectiva,
corresponden

fizsicamente con la




Codigo: N/A

Servicio de

Edicion: Segunda

 Salisd Chilod Hospital

Brgen e Jonk Lagst

de Quelldn Fecha: Diciembre /
LhillgR 2‘:]23

Pagina 141 de 157

Abastecimiento Vigencia: 1 afo

documentacion que la
respalda; tales como
facturas, guias de
despacho del proveedor,
prestamos, despachos ¥
traspasos internos de
mercaderia.

QOrdenamiento diario de
documentacion de flujo
de transacciones
ejecutadas en cada una
de las bodegas.

Digitar las recepciones
de mercaderia en
relacion con guia de
despacho, facturas de

proveedores,
conirolando  que  Ia
documentacion este

correcta en  codigo,
cantidad, precio y unidad
de ingreso del articulo,
levantando el acta de
recepcion respectiva.

Controlar diariamente el
sistema de bodega en
cuanto a los pedidos.

Mantener el arden de las
bodegas, para facilitar
los procesos logisticos y
los controles internos.

Revisar las fechas de
vencimiente de los
productos evitando las
mermas por este
concepte e  informar
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cuatro meses antes de
caducidad,

Funciones Generales
del Hospital

Colabarar
frecuantemente an
ogrientar a usuarios en
forma clara y precisa da
como ubicarse dentro del
hospital vy de otros
procedimientos.

Colaborar con la unidad
en situaciones de
catastrofes de acuerdo
con las indicaciones de
su jefatura directa o©
profesional a cargo.
Contingencias  en el
servicio u otros.

Informar a  jefatura
cualquier anomalla o
situacidn pesguisada de
instalaciones, insumos y
equipamiento,

Uso de implementos de
proteccion ante medidas
de riesgo y apego a las
normas y
procedimientos.

Cptimizar y cuidar los
materiales, insumos vy
equipos dispenibles en la
unidad,

% de tareas realizadas =
N® Tareas asignada/ N°
Tareas realizadas.

Supervisién Diaria
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Mantener
constantemente un iraio
amable a2 usuarios
internos y externos.

Ser consecuente con los
principios de
responsabilidad, respeto
a la jerarquia ¥y
honestidad en =]
desenvolvimiente tanto
laboral como personal.

Mantener el resguarde
de la informacien de
situacicnes que danan la
imagen corporativa.

5. RESPONSAEILIDADES

NOMBRE Sl NO ESPECIFIQUE
Material X Activos fijos de las bodegas.
Equipos X PC, impresora.
Dinero X
Presupuesto X
Documentos contables y documentos de transaccion
Documentos = para cada uno de los servicios clinices.
. . —= Documentacion esfratégica del centro de costo de
FEglo de tormaeion X abastecimiento y unidadgde bodega.
Informacidn confidencial X
Vehiculo X
QOtro X Llaves de |as instalaciones.
6. CONTEXTO

6.1 COLABORADORES, ORGANIZACION Y ENTORNO

Equipo de trabajo

Encargado, administrativos de bodega vy responsable de bodega de
medicamentos y SUeros.

Clientes internos

Jefes de Servicios, Enfermeras y Matronas Supervisoras personal
administrativo y Persanal de la Institucion {(Unidades y Servicios)

Clientes externos

SSA, Cenabast, Proveedores, Currier y operadores logisticos, Contraloria
General de la Republica, Seremi de Salud.

Lugar de trabajo

Bodegas Pertenecientes a unidad de bodega.
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6.2 RIESGOS DEL CARGO
Nombre Si| No Especifique

Caldas mismo nivel X Con los cables de los equipos.
Caidas distinto nivel X Estanterias con repisas, bajada en bodega.
Golpes con X Cajas de insumos, operacion con traspaletas.
Golpes por X Caida de materiales en transporte.
Contacto con X
Atrapamiento X Ascensores.
Sobreesfuerzo X Levantamiento de cajas.
Corto - punzantes X Cajas quirirgicas (esterilizados).
Cortantes X Cartoneros, vidrio quebrado.
Proyeccién de particulas X
Radiacién lonizante X
Cambios bruscos de temperatura X Salas temperadas.
Otro X

7. PERFIL DE COMPETENCIAS

NIVEL

SIGNIFICADO

1 Ausencia de la competencia

Bajo desarrollo de la competencia

Desarrollo promedio de la competencia

Desarrollo adecuado de la competancia

L2 T~ R

Desarrollo sobresaliente de la competencia

7.1 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Nivel
7.1.1 Orientacién al servicio. 5
7.1.2 Trabajo en Equipo. 3
7.1.3 Integridad. 3
7.1.4 Comunicacién efectiva, 3
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7.1.5 Apego a normas y procedimientos.

7.1.6 Orientacion a la calidad y los resultados.

7.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Mivel

7.2.1 Adaptacion al cambia.

7.2.2 Capacidad de Aprendizaje.

7.2.3 Capacidad de Planificacion y Organizacion

7.2.4 Inteligencia Emocional.

7.2.5 Liderazgo.

| 7.2.6 Solucién de Problemas.

| 7.2.7 Iniciativa.

| M| | ] B

7.2.8 Tolerancia al Trabajo bajo Presion.

5

7.2.9 Negociacién (Jefatura o Supervisidn).

No aplica

7.2.10 Supervision (Jefatura o Supervision).

No aplica

7.2.11 Empoderamiento (Jefatura o Supervisicn).

No aplica

7.3 COMPETENCIAS TECNICAS

Ofimatica

Dominio

Basico

Intermedio Avanzado

Procesadar de Texto (Word)

X

Planilla Electrénica (Excel)

X

Correa Electrénico (Qutlook)

X

; Habilidades / Conocimientos técnicos
| especificos

| Conocimiento de  Dispositivos  Meédicos
| Generales.

| Conocimiento de medicamentos y formas
farmacéuticas.

Conocimiento de Instrumental de laboraterio.

Conocimienta de Materiales de Pabellon
quirdrgico generales.

Conocimienios basicos de administracion
general y contabilidad,

Conocimiento de Administracién de Inventarios.
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Cargo

Gestor de Contratos

Grado

20/ 22

Capacitaciones

Manejo Microsoft office

Manejo mercado publico

Manejo ley compras publicas

Cursos relacionados a abastecimiento

Cursos sobre Estatuto Administrativo

Mision Operar y analizar los procesos de compras publicas y control de
contratos que sostiene la institucion, asegurando eficiencia, eficacia y
transparencia en las decisiones adoptadas en concordancia con la
normativa vigente.

Funciones - Responsable de coordinar y controlar la gestion de todos los

contratos de la Institucion, tanto en la Plataforma Mercado Piblico
como sistemas internos.

Controlar y evaluar, segin programa, gestién de contratos criticos
Institucionales

Redactar el Contrato cuando corresponda y emitir la Resolucién de
contrato respectiva que formalice el acto administrativo.,

Dara el V°B® para el envio de orden de compra inicial para formalizar
el contrato y para posteriores servicios o compras de bienes a los
gjecutivos de compra. Estos deben emitir la orden luego de la

verificacion del gestor de contratos.
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- Responsable de creacion y Registro de Fichas de contrato de cada
Contratacidn de bienes o servicios gue posea la institucion,

- Registrar la vigencia de la contratacion realizada, el monto de esta y
el descuento del total, mes a mes, hasta la extincion del contrato.

- Recepcionar las prefacturas por bienes y servicios contratados y
coordinar con el ejecutivo de compras gque soliciten la recepcion
conforme de los mismos por los requirentes en los plazos
establecidos.

- Recibe y Verifica la completitud de la documentacion de respaldo
requerida para justificar el pago de proveedores contratados por el
suministro de bienes y servicios a la institucién recibida de los
ejecutivos de compra.

- Asesorar a los requirentes en la creacion de los requerimientos de
compra y la seleccién del mecanismo de compra adecuado para la
adquisicion de bienes y/o servicios.

- Colaborar con los clientes internos en la elaboracion de términos de
referencia / bases de licitacion. .

- Participar en comisiones evaluadoras y evaluacién de ofertas.

- Encargado de la supervision de las garantias de Seriedad de la Oferta
y Fiel cumplimiento de Contrate asociadas al proceso compra

- Ewvaluar cumplimiento de condiciones establecidas en oferta de
proveedor.

- Aplicar sanciones establecidas en Bases de Licitacion, o Resolucidon

de trato Directo, en caso de incumplimientos de los proveedores
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Notificar a proveedor de inicio de procedimiento de aplicacion de
sanciones

Elaborar acto administrativo mediante Resolucién que aplica las
sanciones

Cumplir con funciones que solicita la jefatura directa dentro del
marco legal de la ley 19,886 y decreto 250

Mantener informacidn fluida con los referentes técnicos solicitantes

de la compra.

Competencias

Adaptacion al cambio

Apego a normas y procedimientos
Capacidad de aprendizaje

Capacidad de planificacion y organizacidn
Orientacidn a resultados

Responsabilidad y compromiso
Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Calidad en trabajo
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Codigo: N/A

Serviciode

Edicién: Segunda

| Salud Chilok Hospital

Byt o bie Lagaa

de Quellon

C il

Fecha: Diciembre /
2023

Pagina 150 de 157

Abastecimiento

Vigencia: 1 afio

A) PLAZOS DE RESPUESTA ESTIMADA APROCESOS DE COMPRA

1.- CONVENIO MARCO: 72 HORAS

CONVENIO MARCO

DIAS

Ni

ACTIVIDAD

Recepcién requerimiento CON FIRMAS DE APROBACION en
Adquisiciones

Asignacion de Ejecutivo para la compra

Elaboracion de compra en Mercado Publico

Elaboracion y firma de CDP

Adjuntar respaldos CDP y Requerimiento

oy |t s [ (ra

Emision OC

Correo con copia de emisidn de Orden de compra a requirente /
SDA

2.- COMPRA AGIL: 7 DIAS

COMPRA AGIL

DIAS

NO

ACTIVIDAD 1 2 3

Recepcion requerimiento CON FIRMAS DE
APROBACION en Adquisiciones

Asignacidn de Ejecutivo para la compra

Elaboracién de Cotizacidn en Mercadao Publico

Recepcion de ofertas

[Fa = LS

Apertura de cotizaciones e infarme a requirente

Eleccidn de alternativa de compra por
Requirente

Elaboracidn y firma de CDP

Adjuntar respaldos COP y Requerimiento

Wt |~ o

Emisian OC

10

Correo con copia de emisian de Orden de
compra a requirente / SDA
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3.- TRATO DIRECTO:

a) 7 DiAS

TRATO DIRECTO

DIAS

ACTIVIDAD

—

Recepcidn requerimiento CON FIRMAS DE
APROBACION en Adguisiciones

Pt

Asignacidn de Ejecutivo para la compra

Elaboracidon de Resolucidn en base a Términos de
referencia

Elaboracion y firma de CDP

Adjuntar respaldos COP y Requerimiento

Envio V°B® SDA

Envio VB® DIRECCION

i~ | || & W

Emision OC

Correo con copia de emision de Orden de compra a
requirente / SDA

b) 24 HORAS

TRATO DIRECTO 24 HORAS

DIAS

ACTIVIDAD

=

Recepcion requerimiento CON FIRMAS DE
APROBACION en Adquisiciones

Pd

Asignacian de Ejecutivo para la compra

Elaboracian de Resolucion en base a Términos de
referencia

Elzboracidn y firma de CDP

Adjuntar respaldos CDP y Requerimiento

Envio V°B® SDA

Envio V°B® DIRECCION

o~ || &= (W

Emision OC

Correo con copia de emision de Orden de compra a
requirente / SDA
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4.- LICITACION LLAMADO (L1): 17 DIAS

LICITACION L1 DIAS

N° ACTIVIDAD 112)3/1]2/3|4|5]|1|2|3|a|5|6|7|8|9

PREPARACION DE BASES
ADMINISTRATIVAS ¥ TECNICAS

Recepcian requerimiento en
Adquisiciones

Asignacion de Ejecutivo para la compra

Elaboracian de Resolucidon

Envio V°B® SDA

Envio V°B® DIRECCION

PUBLICACION

COMITE DE EVALUACION

Redaccién Resolucion de Adjudicacidn

W00 [~ | LA | | L | B

Elaboracion y firma de CDP

Adjuntar respaldos CDP y
10 | Reguerimiento

11 | Emisién OC

Correo con copia de emision de Orden
12 | de compra a requirente / SDA

5.- LICITACION LLAMADO (LE): 32 DIAS

LITITACH LE L)

HCTWERD tlalajals|afjrlalalwitifizlyfwalalalafJalslelsTeala

FREPARACION OF BASES ADMINISTRATIVAE ¥ TECHICAS

Reoepidn rogquerimiamie o Adgslldores

Mggtk.\n de Elecattee para i Zompra

Elaboricidn e Resoicin

E ko W S04

Ermels V" DIRECCIGN

PURLICACION

COMITE BF TVALUACION

Azdicclin Aefnlucin de ddjudiescidn

Elaborscida y Hnms da COP

id|endar revsabdos COP- B ag

T
;‘l:lgu— --n--|+ u|-u—-i b

Emaisn O

Casmen camgaph deemfldn de Orden de comgwa & reaguirsrie £ 304
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6.- LICITACION LLAMADO (LP, LQ): 45 DIAS

LICTTACION LF ED

-

acTivaoan

ilals[el7[elealwluln
[1

FREFARACION DE BAdEd AQMINETRATIVAS ¥ TECHICAS

t
k]

|

R ECEDDION ENLENMIEMD en hadiisicis

hsignaciin de [jesuthin para B camen

3 |Pubeiatian de Regsiedn
4 _|Eeule WE" S04

Lrois VB" DIRECEION

3
L}
7 _|COREITE D EVALLACION

PLBLECACTON

i [

Reda ceide B sssluckin de Adhafie st

Elbaracidn y frma e {0&

30 |#dlentar respaitos COF v Aeqeerimento:
i1 |EmzlandE
1k Eﬂm!!!ﬂu!lﬂmmhﬁu?ﬂﬂ“HME lw{m

7.- LICITACION LLAMADO (LR, SUPERIOR 8.000 UTM): DESDE 70 DIAS

! ]

LT
PREPARACION [of BASEY ALAAIN STRATIVAS ¥ TECHICAR

e i

A peidn reguivbmiene 0 Adgulikikeres

v fes

Aalgrascidin i Bjacudus pars |3 compra

o]

Elakerscitn delmolucisn

Ermvin VE" SOA

Trwio VBT DIAECCION MO

Eruio VDY DIRECCION S5CH

o ||z e

FUELICAZION

COMITE DE EVALUACION

lbﬁ[dmlmlmkymﬂﬂn

Elwboracidn y frea e COP

Adjrter COF y Recusririsnin

SRR

Emiduigs OIC

Corea con sl de amiids de Orden de camerd 3 ﬂ.mm.lsu
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B) FORMULARIOS Y FORMATOS
1.- FORMULARIO DE REQUERIMIENTO ( adjuntar)
2.-FORMATO DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA( adjuntar)
3.-FORMATO DE ORDEN DE COMPRA( adjuntar)
4,-FORMATO DE RESOLUCION DE TRATO DIRECTO ( adjuntar)
5.-FORMATO DE RESOLUCION DE LICITACION LLAMADO( LE, LP, LQ)
6.-FORMATO DE RESOLUCION DE ADJUDICACIONY ACTA DE EVALUACION( adjuntar)
8.- FORMATO DE DECLARACION DE INTERESES( adjuntar)
9.- FORMATO DE CONTRATO( adjuntar)
10.-FORMATO DE RESOLUCION DE CONTRATO( adjuntar)

11.-FORMATO PAUTA DE SUPERVISION DESPACHO DE INSUMOS CLINICOS DESDE
BODEGA

12..FORMATO PAUTA DE SUPERVISION ALMACENAMIENTO DE INSUMOS CLINICOS EN
BODEGAS

13.-FORMATO FORMULARIO PARA DEVOLUCIONES DE INSUMOS VENCIDOS U OTRAS
CAUSALES

14.-FORMATO DE RESOLUCION LR ( ENVIO A CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA)
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FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE INSUMOS VENCIDOS U
OTRAS CAUSALES

Servicio procedencia;

Fecha:

£
5

Descripcidn Insumo

| Cantidnd |

Fecha |

Sereo | Motive

\.

| Devolucidn

I%]
|

l,HhHN!-‘

Vencimiento | Lote

w (@ =~ |

i
=]

Nombre Jefe de Servicio:

Rut:

ANEXO N°:

PAUTA DE COTEJO:

Firma Jefe de Servicio

PAUTA DE SUPERVISION ALMACENAMIENTO DE INSUMOS

CLINICOS EN BODEGAS

UNIDAD DE EODEGA
RESPONSABLE:

MES:

Hospital

de Quellon
Ch#d:
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Estanteria de

Insumos almacenamiento Insumos
clinicos de insumos clinicos
almacenados clinicos de ordenados de
N® en estantes material liso, acuerdo con su e
Bodega
debidamente lavable y fecha de
rotulados resistente al vencimiento
peso
sl NO sl NO sl NO Sl NO
1
2
3
4
5
6
7
8
8
10

*Para que cumpla la pauta debe cumplir con
todos los criterios.

Total, cumple:
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PAUTA DE SUPERVISION DESPACHO DE INSUMOS CLINICOS DESDE

BODEGA DEL HOSPITAL DE QUELLON

Huspita}
SERVICIO ¥/O UNIDAD: MES: ANO: = ?:I:allnn
RESPONSABLE:
Cantidad Insumo clinico
solicitada en Articulo con fecha
~ Servicie clinice sistema Corresponde a vencimiento Cumple
ylo Unidad de concuerda con lo solicitado vigente y
Apoyo lo entregado empaque indemne
Sl NO Sl NO Si NO Sl NO
1 |
2
3
4
5
B
7
B

*Para que cumpla la pauta debe cumplir con todos los

criterios por servicio clinico y/o Unidad de apoyo

Total, chmple:







