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RESOLUCION EXENTA N© '

San Felipe, 72 1 OCT 7020

APRUEBA REGLAMENTO INTERNO Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
DEL HOSPITAL SAN CAMILO DE SAN
FELIPE.

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley 21.634 que moderniza Ley 19.886 de Compras Publicas Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon  de Servicios, v su
Reglamento aprobado por Decreto 661, del 12.12.2024, que deja sin efecto el
Decreto Supremo 250, del 2004, ambos del Ministerio de Hacienda; La Ley N©
21.722 de Presupuesto del Sector Piblico correspondiente al afio 2025; Teniendo
presente la ley Organica Constitucional MN° 18,575 de Bases Generales de |a
Administracion del Estado, Ley N® 19.653/99 sobre Probidad Administrativa, las
Resoluciones 7/2019, 8/2019, 16/2020 y 14/2022 de la Contraloria General de |a
Republica que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén y determina
montos a partir de los cuales ciertos actos quedaran sujetos a dicho control
preventivo, y en uso de las atribuciones que me confieren el DFL. N© 1 de 2005, que
aprueba el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N© 2763/79 v de las
leyes 18.933 y 18.469, D.S. N2140/05, todos del Ministerio de Salud; Decreto N© 38
de 2005, del Ministerio de Salud que contiene el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de menor complejidad v de los Establecimientos de
Autogestion en Red Resolucién Exenta N° 1090 de fecha 30 de Marzo de 2023 del

Hospital San Camilo, que designa al Dr. Arturo Martinez Gonzalez como Director(s)
del Hospital San Camilo, vy

CONSIDERANDO

1. La necesidad de actualizar el
“"Reglamento Interno y Manual de Procedimientos Departamento de
Abastecimiento” del Hospital San Camilo de San Felipe, que permita el correcto
funcionamiento de los procesos internos.

2. Que, de acuerdo a lo estipulado en el
Articulo 6 del Decreto 661/2024 que aprueba Reglamento de la Ley N® 19.886,
estipula gque el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de

Contratos, se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de compras y el presente
reglamento,

3. Que, el Articulo 6 del Decreto 661/2024
que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, indica Manual deberd publicarse en el
Sistema de Informacion y formard parte de los antecedentes gque regulan los
Procesos de Compra v de Gestion de Cantratos dal arnanicmn aia In mlaheees oo



RESOLUCION:

1® APRUEBESE, actualizacion “Reglamento
Interno y Manual de Procedimientos Departamento de Abastecimiento” del
Hospital San Camilo de San Felipe, vigente desde Octubre del presente ano.

2° DEJESE, sin efecto la Primera Edicién
"Reglamento Interno y Manual de Procedimientos Departamento de Abastecimiento”
del Hospital San Camilo de San Felipe, aprobada mediante Resolucién Exenta N°
4437 del 07 de Septiembre 2015.

3° PUBLIQUESE, actualizacion "“Reglamento
Interno y Manual de Procedimientos Departamento de Abastecimiento”, en el Portal
Mercado Publico www.mercadopublico.cl y en la pagina del Hospital San Camilo
www.hospitalsancamilo.cl

DIRECTOR (S)
HOSPITAL SAN CAMILO
Lo gue transcribo, para su conocimiento y fines consiguientes

\LIDIA CABR IDALGO
“~MINISTRO DH FE (S)

Abastecimiento
- Ofcing de Partes
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1. INTRODUCCION

Entra en vigencia la actualizacion del Reglamento Interno y Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento del Hospital San Camilo de San Felipe, Establecimiento
Autogestionado dependiente del Servicio de Salud Aconcagua.

Este reglamento y manual incorpora todos los procedimientos relativos a la contratacién de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones que son ejecutadas en el
Establecimiento, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios ¥ sus
modificaciones, conccida como ‘Ley de Compras", Decreto N°661 del 2024, que aprueba
Reglamento de la Ley indicada y Ley N° 21.634 Moderniza Ley N° 19.886, y otras leyes,
para mejorar la Calidad del Gasto Publico, aumentar los Estandares de Probidad y
Transparencia e introducir Principios de Economia Circular en las compras del Estado
realizadas a través del portal www.mercadopublico.cl.

El objetivo de este manual es definir la forma en que el Hospital San Camilo de San Felipe
realiza los procesos de compra v contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables en cada una de Ias etapas del proceso de adquisicion.

1.1 ALCANCE

Este manual sera conocido y aplicado obligatoriamente por todos los funcionarios del
Hospital San Camilo, ya sean Directivos, de Servicios Clinicos, Unidades de Apoyo o
Administrativos, que manifiesten una necesidad de compra y participen en el proceso de
compras; y tendra una vigencia de 4 afios a partir de su aprobacion.
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2. DEFINICIONES

2.1 DEFINICIONES TECNICAS

Para los efectos del presente Manual de Procedimientos, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacion, de acuerdo al Articulo 4° - Definiciones del
Reglamento N°661/2024, ya sea en plural o singular:

e Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o
prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras",

e Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

* Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras v el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

= Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, |las etapas, plazos, mecanismos de consulta ylo
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de Adjudicacion, modalidades de

evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

= Bases Tecnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general ylo particular las especificaciones, descripciones, requisitos v demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

» Bodega: Espacio fisico organizade destinado a almacenar los productos de uso general
y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién periodica de adquisiciones.

« Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos ¥y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacién, v la individualizacion de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.

» Certificado acreditacion de competencias: Documento emitido por la Direccion de
Compras y contratacién publica (DCCP), mediante el cual, se acredita la aprobacion de la
prueba de evaluacion de competencia de los usuarios de la plataforma de Mercado Publico.

- Cadinn: Kiomarinaia rmadia Aol scal me alaeifiaee lee oo oo _ &
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* Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

* Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

* Contrato de Suministro; Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos 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.

¢ Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productes
intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en
generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales

propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en el capitulo Xl del
presente reglamento.

* Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacién del Proveedar.

¢ Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP): Instrumento regulado por la ley N°20.880
que tiene como funcion cautelar la probidad publica transparentando las relaciones
econdmicas y patrimoniales de quienes podrian tener conflictos de interés al tomar
decisiones en la funcién publica. Debe realizarse dentro de 30 dias de asumido el cargo.

*» DTE: Documento tributario electrénico que respalda la recepcion del producto y el pago,
respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de
compra a traves de www.mercadopublico.cl

* Direccion de Compras o Direccion: Direccion de Compras y Contratacién Publica.

* Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aguellos que dan
cuenta de la existencia legal y situacion econémica y financiera de los Oferentes y aquellos
que |os habilitan para desarrollar actividades economicas reguladas.

* Empresa de menor tamafio; Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

* Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con
la definicion del articulo segundo de Ia Ley N° 20.416, sea de propiedad de una miiar ua
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» Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién
mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra, que
se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

* Instrumento de Garantia: Son cauciones monetarias que debe entregar el oferente o
proveedor para afianzar lo estipulado en su oferta. Los instrumentos pueden ser de Seriedad

de las ofertas o de Fiel cumplimiento del contrato definitivo entre las partes, seglin lo que se
establezca en las bases de |a licitacion,

= Oferente; Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitade para aquelio.

e Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a traves del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto

y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega.

* Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes
y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

= Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las Entidades; incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas
tributos que graven la adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar
un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con los

fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

e« Proceso de Compras: Conjuntc de actividades relacionadas con la adquisiciéon vy
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

» Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si 0 por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
Debera estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores,

 Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para

estos efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de
Impuestos Internos,

» Proveedor extranjero. Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o
persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

* Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la
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e Resolucion: Acto administrativo firmado por la autoridad competente, que cuenta con las
facultades pertinentes de un proceso de adquisicidn y/o contratacion,

« SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE) de la
Direccion de Presupuesto, que permite la validacién presupuestaria de las ordenes de
compras gestionadas en Mercado Publico, que facilita el proceso de pago automatico de la
TGR y eventuales pagos manuales del Establecimiento.

* Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
gjecucion, de caracter estandar, rutinario o de comin conocimiento.

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

e Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de ofros medios para la compra y contratacién electronica de
las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones ¥ soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar érdenes de
compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

» Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

* SSA Menu: Sistema de gestion administrativa creador por el Servicio de Salud
Aconcagua, en el cual se administra el control y gestion de los bienes que posee el
Establecimiento, contando con madulos: Ordenes de compra interna, Ingreso de

mercaderia, Despachos a servicios, Inventario, Control de existencias, Bodegas, y Reportes,
entre otros

* Tribunal de contratacién publica: Organismo jurisdiccional especial, sometido a Ia
superintendencia directiva, correccional y econamica de la corte suprema; cuyo ambito de
competencia se enmarca en conocer de las acciones de impugnacién interpuestas contra
actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos durante los procedimientos de
contratacion, ejecucion administrativa de contrato, y procedimientos y acciones relativas al
registro de proveedores, con organismos del Estado. Igualmente, de las acciones de nulidad
cantra los contratos celebrados por los 6rganos de la administracion del Estado.

2.2 RESPONSABILIDADES

Corresponden a todas las personas y unidades que intervienen en el proceso de compra, las
cuales deben realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone

en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencion de conflicto de
intereses. (Articulo 13 del Reglamento de la Ley de Compras)
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funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracion.

* Administrador de Contratos: Responsable de la elaboracion y tramitacion de los
contratos emanados de licitaciones publicas, dentro de los plazos establecidos. A cargo del
maédulo especifico gestor de contratos en la plataforma mercado publico.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas de |a organizacion convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion. Su creacién sera necesaria siempre que se realice
una licitacion sea ésta plblica o privada y estara por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia.

» Encargados de Licitaciones: son los responsables de coordinar y gestionar todos los
procesos de licitacion del Establecimiento, y mantencién de los convenios que garanticen
la continuidad de compras y servicios de la Institucion.

* Encargado Bodega Farmacia: Depende de la Unidad de Farmacia, responsable de
recepcionar, almacenar y distribuir los insumes clinicos custodiados en su bodega,
generando solicitudes de compras de insumos clinicos habituales para la reposicion que
garantice la continuidad del funcionamiento de los servicios clinicos y unidades, llevando el

control oportuno y completo de stock, y los documentos de respaldo correspondientes al
area.

= Encargado Bodega Central: Depende de la Unidad de Abastecimiento, responsable de
recepcionar, almacenar y distribuir los insumos custodiados en su bodega, generando
solicitudes de compras de insumos habituales para la reposicion que garantice la
continuidad del funcionamiento de los servicios clinicos ¥ unidades, llevande el control
oportuno y completo de stock, validado por Encargado de Bodegas Periféricas, y los
documentos de respaldo correspondientes al drea.

= Encargado Bodegas Periféricas: Depende de la Unidad de Abastecimiento, responsable
de visar resoluciones y controlar Protocolo de Stock Critico de las Unidades Criticas,
velando el correcto funcionamiento de las bodegas y centros de acopio en el sistema

interno SSA, ya sea en la incorporacion, eliminacién, creacion y madificacion de codigos
internos.

+ Gestores de Compra: Son responsables de realizar la gestion de compra y el
seguimiento respectivo de cada insumo en el proceso de adquisicion que permitan el
abastecimiento de Bodega Farmacia, Bodega Central, Servicios Clinicos ¥y Unidades,
velando la continuidad de reposicién de insumos de las diferentes bodegas vy servicios.

» Jefe Unidad de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras ante el
Director. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la SDA por las

unidades requirente de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento del
HSC,
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= Profesionales Supervisores de Servicios y Unidades Clinicas: son los responsables de
generar requerimientos de compras, y Especificaciones Técnicas, las cuales son enviadas
a la Subdireccion Administrativa para su visacién y posterior adquisicion por el
Departamento de Abastecimiento. A su vez de la evaluacion de insumos, gestion y control

en centros de acopios clinicos, tanto en los ingresos como egresos de insumos clinicos,
cuando corresponda.

* Subdireccién de Gestion del Cuidado de Enfermeria: es responsable de visar, previa
evaluacion, la incorporacién o eliminacién de insumos clinicos de enfermeria a incorporar
en Arsenales, que soliciten las Jefaturas de servicios Yy unidades.

= Subdirectora de Gestién de Matroneria: es responsable de visar, previa evaluacion, la
incorporacion o eliminacion de insumos clinicos de matroneria a incorporar en Arsenales.
que soliciten las Jefaturas de servicios ¥ unidades,

e Subdireccion Médica: es responsable de visar Memorandum y Solicitudes de
Adquisicion, o quien determine previo visto bueno de la Subdireccién Administrativa.

* Subdireccion de Apoyo Diagnostico y Terapéutico: es responsable de visar
Memorandum y Solicitudes de Adquisicion, o quien determine previo visto bueno de la
Subdireccién Administrativa,

» Subdireccion de Gestion de los Usuarios: es responsable de visar Memorandum W

Solicitudes de Adquisicién, o quien determine previo visto bueno de la Subdireccion
Administrativa,

* Subdireccion de Gestion y Desarrollo de |as Personas: es responsable de visar

Memorandum y Solicitudes de Adquisicion, o quien determine previo visto bueno de la
Subdireccién Administrativa,

» Subdirector Administrativo: es responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizacion realicen los procesos de compra ¥y contratacion de acuerdo a |a
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y gue las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Para los efectos del presente Reglamento, las normativas que regula el proceso de compra
son las siguientes:

Ley N* 19.886, Ley de Compras Publicas y Reglamento, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”,

sus modificaciones y todo documento, leyes y decreto que rigen a los Organismos
Publicos.

Decreto N°661, de 2024 del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886, en adelante "El reglamento” y sus modificaciones.

Ley N° 21.634 Moderniza la Ley 19.886 y otras leyes, para mejorar la Calidad del Gasto
Publico, aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e introducir Principios de
Economia Circular en las compras del Estado.

Ley N* 18.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estade.

Resolucion N° 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado, fija normas sobre exencion del tramite de Toma
de Razon.

Ley N° 18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

Ley N° 19.653, Sobre Probidad administrativa aplicable de los o6rganos de Ia
Administracion del Estado.

Ley N" 19799, Sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley N®20.285, sobre transparencia y acceso a la informacién Pliblica.
Ley N® 21,131, establece pago a treinta dias.
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Decreto 821, Modifica Decreto Supremo N° 250 de 2004, Del Ministerio de Hacienda que

Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, De Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.
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* Directivas de Chile Compra y sus modificaciones

* Normativas internas del Hospital San Camilo, como lo son: Normativa de Aplicacion de
Multas, Comité de Abastecimiento, Protocolo orientacion del Departamento de
Abastecimiento, Normativa de vestuario, Procedimiento de Adqguisicion de insumos vy
evaluacion técnica, entre otras: y todas aquellas instrucciones que afecten los procesos
de compras emanadas de la Direccién del Servicio de Salud Aconcagua.

4. ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

El Departamento de Abastecimiento, es el encargado de proveer a la Institucién de los
bienes y servicios requeridos por las distintas unidades que lo conforman, favoreciendo con
esto la entrega de una atencion oportuna y de calidad a nuestros usuarios. Todo esto,

buscando la mejor relacion calidad precio y dentro de los marcos establecido por la
normativa vigente.

Siendo su objetivo: planificar, coordinar y gestionar los procesos administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios necesarios en el Hospital en el marco
de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones: velando por una mayor eficiencia y calidad posible
en el proceso de compras, ajustandose a la normativa, probidad y presupuesto establecido.

4.1 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
COMPRAS

Se entiende como competencias los conocimientos técnicos y habilidades que deben tener
los funcionarios del Departamento de Abastecimiento, siendo una obligacion contar con
acreditacion vigente del portal Mercado Publico, segin se sefiala en las politicas y
condiciones de uso del Sistema de Informacion. las personas usuarias pertenecientes a
Organismos Publicos que hayan sido creadas en MercadoPublico.cl con el perfil de
Supervisor, deberan contar, como minimo. con la certificacion en Nivel Intermedio. Dado el
significativo cambio normativo introducido con Ley N°21.634, la vigencia de la certificacién
sera de 1 afio para todos los niveles.

Las cuentas de acceso al Sistema de Informacién son personales e intransferibles, Su mal
uso conlleva a responsabilidades administrativas. siendo responsabilidad de los
Administradores de ChileCompra de cada organismo comprador dar de baja de inmediato a
los usuarios gue no pertenecen a la Institucian.

Dada la Modernizacion en la Ley de Compras Pliblicas, los funcionarios del Departamento
de Abastecimiento, que participen del procedimiento de contratacion, participen de
comisiones evaluadoras o administradores de contratos, deberan realizar una declaracion
de intereses y patrimonio cada seis meses, segun las disposiciones que indica la Ley N°
20.880, sobre probidad en la funcion publica y prevencidn de los conflictos de intereses, y
actualizarla conforme a lo dispuesto en dicha norma. (Capitulo II, articulo 12 bis v Capitulo

Vi mamdbla e
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4.3 Descripcion Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento, trabaja directamente con el portal de compras publicas
ChileCompra, por lo cual, todos los cargos involucrados deben estar acreditados en el portal
de Mercado Publico. A continuacion se detallan los perfiles de cargos involucrados en el
Departamento de Abastecimiento:

Jefe Departamento de Abastecimiento: A cargo del Departamento de Abastecimiento y
Administrador de ChileCompra, es quien debe velar la aplicacion la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada, procurando la
probidad administrativa del Departamento.

Bajo su responsabilidad se encuentra la adquisicion efectiva de bienes y servicios
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion, siendo otras funciones:

* Dirigir, programar, planificar y coordinar los trabajos del Departamento de
Abastecimiento, asi como la gestién de compras del Establecimiento.

- Mraniterlae. &l a8 %
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* Supervision de una correcta utilizacién del Portal Chile compra
= Supervisar el correcto uso de los elementos y herramientas de trabajo
* Visar: Ordenes de Compra, Resoluciones, Actas de Adjudicacién, Convenios.,
¢ Elaborar Informe de Indicadores de Gestién

Participacion en el Comité de Adquisicién

Calificar personal a Cargo.

Autorizar permisos administrativos y feriados legales del personal a su cargo
Colocar anotaciones de Merito y de demérito

Planificar los programas de capacitacién anual para personal de su dependencia.
Asesorar a los servicios y unidades del hospital en procesos de su competencia.
Participar en los comités que la Jefatura o Direccion del establecimiento lo disponga.
Cualquier otra labor que encomiende su Jefatura relacionada con su cargo

Encargado Bodegas Periféricas: A cargo de controlar Protocolo de Stock Critico de las
Unidades Criticas, velando el correcto funcionamiento de las bodegas y centros de acopio

en el sistema interno SSA, ya sea en la incorporacion, eliminacién, creacién y modificacién
de codigos internos. Encargado de revisar los pedidos mensuales de insumos Bodega
Central, apoyo en Intermediacion de Insumaos Clinicos, a su vez sera responsable de:

Revision de resoluciones exentas, adjudicaciones ¥ cuadros evaluativos.

» Adecuacion del Plan Anual de Compras (PAC) emitido por la Subdireccion
Administrativa, para su posterior aprobacion por Resolucion del Director (a) del
establecimiento, de acuerdo a lo estipulado en la normativa de compras y
contratacion publica.

« Encargada de Proyectos (mejoramiento entorno laboral, Comité Paritario, Chile crece

contigo, otros)

Informes de Auditoria

Informes de Calidad

Actualizacion de Manuales y Protocolos

Responsable Fondo Fijo

Instrumentos de Garantia

Comunicacion fluida y efectiva con usuarios internos

Cualquier otra labor que encomiende su Jefatura relacionada con su cargo

Encargado Licitaciones: Gestionar todos los procesos licitatorios y mantener los convenios
que garanticen y den continuidad de compra de bienes o servicios, velando por el uso
oportuno, eficiente y transparente de los recursos financieros del Hospital San Camilo, con
la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la institucion, en el marco de Ia
Ley 21.634 que moderniza la Ley 19.886, ¥y su reglamento y demas normativas que regulan

los procesos de compras publicas, para una adecuada gestion de abastecimiento.
Existiendo dos encargados:

1. Encargado Licitaciones Clinicas: responsable de licitaciones de farmacos,
laboratorio e insumos clinicos.

2- Encarﬂﬂdﬂ da | icifarinnae Sarvicine v Ilaidadan - a_ .
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especificaciones técnicas, de acuerdo a formato interno)

» Solicitar y recepcionar especificaciones técnicas, para levantamiento de nuevas
licitaciones o renovacion de convenios de suministro.

= Realizar procesos licitatorios a través del portal Mercado Publico.

« Recepcionar y distribuir muestras médicas en servicios clinicos para evaluacion
de las ofertas.

* Realizar resoluciones exentas o afectas de Aprueba de Bases Administrativas,
tecnicas y economicas, Adjudicacién, Comision Evaluadoras, y todas aquellas
necesarias para cumplir con los procesos licitatorios, de acuerdo a la Ley 19.886
¥ sU reglamento.

= Responder reclamos presentados por proveedores en el portal Mercado Publico,
a través de la aplicacion Gestion de Reclamos.

» Resguardar carpetas de licitaciones (vencidas y vigentes)

* Orientar Comisiones Evaluadoras, de acuerdo a la Ley 19.886 y su reglamento.

Renovacion de Licitaciones:

Renovacion de licitaciones vencidas y por vencer, segun cuadro:;

. = Di
ape d? L'E'tac“ﬁ_n (antes del término daeT contrato vigente)

LE 60

LP 120

LR Exenta B 150

LR Afecta 300

* Mantener y actualizar listado vigente de convenios del Establecimiento, segun
formato interno.

=  Enviar de forma mensual listado vigente de convenios a todos los funcionarios
del Departamento de Abastecimiento.

» Confeccion de resolucion de prorrogas de convenios por vencer.

= Mantener y resguardar banco de especificaciones técnicas

= Comunicacion fluida y efectiva con usuarios internos.

Gestores de Compra:

» Supervisar gestores de compras en la adquisicion de solicitudes de compra,
seguimiento de érdenes de compra y liberacién presupuestaria.

= Solicitar presupuesto para compromisos presupuestarios

« V\isacion Tratos directos y drdenes de compras realizadas por gestores de
compras.

» Delegar funciones en equipos de trabajos que optimicen los procesos de
compras.

* Cualquier otra labor que encomiende su Jefatura relacionada con su cargo.

Gestion de Contratos:
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- Gestor de compras Insumos clinicos: Compras de insumos Glinicos para

bodega de farmacia y servicios clinicos.

Gestor de compras Farmacos: Compras de farmacos e insumos de laboratorio.

Gestor de compras Apoyo Clinico Unidades y Servicios Médicos: Compras
de insumos para unidades clinicas de apoyo como Anatomia patolégica, Dental,
Imagenologia, Kinesiologia, Esterilizacion, Endoscopia y compra de servicios
medicos.

Gestor de compras Insumos Bodega Central y Compra Examenes del Extra
sistema: Compra de insumos bodega central, Central de Alimentacion, Sedile,
Computacion y compra de examenes médicos al Extra sistema.

Siendo las principales responsabilidades:
1. Gestionar Ordenes de Compras:

Confeccionar ordenes de compras a través del portal Mercado Publico, para
licitaciones, compra Agil, trato directo Yy convenio marco.

Confeccion de érdenes de compras internas a través del sistema SSAMENU
Realizar resoluciones exentas de Trato Directos Yy publicacion en mercado
publico.

Publicacion de recepciones conformes en mercado publico

Generar ordenes de compra de solicitudes de adquisicion de las diferentes
unidades y servicios, previamente autorizada por el Establecimiento.

Confeccion drdenes de compra complementaria a través del sistema SSAMENU
Solicitar cotizaciones a proveedores o referentes tecnicos, que permitan |a
continuidad de las prestaciones.

Seguimiento de érdenes de compras hasta su recepcion en Bodegas.

Entregar érdenes de compras originales a bodegas y servicios generales del
Establecimiento, y retirar O/C cuando los proveedores cancelan despachos.
Sacar fotocopia a ordenes de compras ¥ guardar copia en archivadores del
departamento.

Solicitar presupuesto para compromisos presupuestarios en portal Mercado
Publico.

Informar convenios por vencer y solicitar resoluciones de prorroga a Encargados
de Licitaciones cuando las Bases Administrativas lo estipulen.

Liberacion de compromisos presupuestarios en Mercado Plblico, de érdenes de
compras canceladas por proveedores.

Mantener comunicacion fluida y cordial con clientes internos y externos del
Hospital San Camilo

Apoyar en entrega de muestras en unidades y servicios, cuando Encargado de
Licitaciones lo solicite.

Cualquier otra labor que encomiende su Jefatura relacionada con su cargo.

Gestor de compras de servicios vy corres ondencia: Compra de servicios
habituales de mantencion, servicios generales, equipos médicos, vy

rarraennmransia Aal Meacacdbnoe b I &L
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Generar ordenes de compra de solicitudes de adquisicion de las diferentes
unidades y servicios, previamente autorizada por el Establecimiento.

Confeccién dérdenes de compra complementaria a través del sistema SSAMENU
Solicitar cotizaciones a proveedores o referentes técnicos, que permitan la
continuidad de las prestaciones.

Seguimiento de ordenes de compras hasta su recepcion en Bodegas.

Entregar ordenes de compras originales a bodegas, servicios generales y
administrador de contratos del Establecimiento, y retirar O/C cuando los
proveedores cancelan despachos.

Sacar fotocopia a ordenes de compras y guardar copia en archivadores del
departamento,

Solicitar presupuesto para compromisos presupuestarios en portal Mercado
Publico.

Informar convenios por vencer y solicitar resoluciones de prorroga a Encargados
de Licitaciones cuando las Bases Administrativas lo estipulen.

Liberacion de compromisos presupuestarios en Mercado Publico, de érdenes de
compras canceladas por proveedores.

Mantener comunicacion fluida y cordial con clientes internos y externos del
Hospital San Camilo

Apoyar en entrega de muestras en unidades y servicios, cuando Encargado de
Licitaciones lo solicite.

Cualquier otra labor gque encomiende su Jefatura relacionada con su cargo.

Labores Secretaria;

Bodega Central: Area dependiente de la Unidad de Abastecimiento, encargado de realizar

Recepcion y distribucion de correspondencia dentro del departamento
Distribucion de correspondencia a distintas dependencias del Establecimiento

las tareas que implica el proceso de recibir los bultos de los transportistas (revision, registro,

orden y custodia) hasta la entrega al servicio clinico o unidad requirente, y sera responsable

a 5u vez:

1. Gestionar la recepcion de materiales e insumos:

Verificar la cantidad y calidad de los productos recibidos.
Registrar las recepciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Organizar el almacenamiento de productos en la bodega:

Almacenar los materiales en sus respectivas ubicaciones.
Etiquetar adecuadamente |los productos para una facil identificacién.

3. Mantener el control de inveritario:

Realizar conteos periadicos de inventario.
Actualizar registros de inventario en el sistema.

4. Gestionar el despacho de materiales e insumos:

Preparar y entregar productos solicitados por otros departamentos.
Registrar y documentar cada despacho realizado.
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Institucién, asegurando el cumplimiento de normativas y la disponibilidad de productos
criticos, y sera responsable a su vez:

1. Gestionar la recepcién de materiales e insumos:
« Verificar la cantidad y calidad de los productos recibidos.
» Registrar las recepciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Organizar el almacenamiento de productos en la bodega:
« Almacenar los materiales en sus respectivas ubicaciones.
» Etiquetar adecuadamente los productos para una facil identificacion.

3. Mantener el control de inventario:

* Realizar conteos periadicos de inventario.
» Actualizar registros de inventario en el sistema.

4. Gestionar el despacho de materiales e insumos:

* Preparar y entregar productos solicitados por otros departamentos.
* Registrar y documentar cada despacho realizado.

5. Asegurar el cumplimiento de normativas ¥ procedimientos:

* Aplicar las normativas de seguridad y calidad en el manejo de materiales.
¢ Mantener las condiciones adecuadas de almacenamiento.

6. Colaborar con la gestion de compras y abastecimiento:
* Apoyar en la gestion de pedidos de materiales e insumos,
» Realizar otras tareas administrativas asignadas por la jefatura.
* Publicar recepcion conforme en mercado publico de bodega central

5. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION Y EVALUACION
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

5.1 METODOLOGIA DE PLANIFICACION DE LAS COMPRAS:

Obijetivo: El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacion,
cuanto presupuesto y para cuando, dentro del afio planificado, programando con
anticipacion las compras requeridas, o que permitird organizar de mejor manera el
trabajo al interior del Departamento de Abastecimiento y definir el presupuesto de gasto
requerido mensualmente, todo ello en post de cumplir con los objetivos ¥y metas
establecidas por la Direccién del Establecimiento.

Etapas:

T En el mes de Diciembre, |a Direccién del Servicio de Salud Aconcagua (SSA)
informa a la Subdireccion Administrativa del Hospital San Camilo Ia
disponibilidad presupuestaria para el afio contable siguiente.
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descripcion del articulo, unidad de medida, cantidad, precio unitario, desglose
anual. Con esta informacion se confeccionara el Plan Anual de Compras.

4, El Departamento de Abastecimiento, generard en el mes de Diciembre

Resolucién Exenta que aprueba Plan Anual de Compras (PAC), y la informacién
debera ser ingresada en el portal www.mercadopublico.cl para la publicacién en
el modulo de Gestion y autorizado por el Administrador de ChileCompra,
El articulo 14 del reglamento exige que la jefatura superior emita, antes del 31 de
enero de cada afio, una resolucion identificando al personal de los numerales 2 y
5 de su articulo 13, asi como a quienes tengan perfil de comprador o supervisar
en Mercado Publico. La ndmina debera registrarse en conjunto con la resolucién
que autoriza la publicacion del PAC en enero de cada afio.

5. El desglose del Plan Anual de Compras publicado en el portal Mercado Publico,
sera enviado a la Unidad de Informatica del SSA, para que sea publicado en el

Sistema Interno SSAMenu en el médulo Macros de Abastecimiento: Plan de
Compras.

5.2 EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS:

Su objetivo es realizar control y seguimiento semestral de la ejecucion del plan, esto nos
permitira tomar las medidas correctivas en forma oportuna.

Etapas:

1. El Jefe de Abastecimiento o quien él designe, debera monitorear semestralmente el
monto de la ejecucion del Plan Anual de Compras, revisando sélo aguellos items
presupuestarios que presenten un diferencial mayor al autorizado, para lo cual
tendra que analizar las causas que originaron la desviacion y establecer los
mecanismos para encuadrarse en los montos establecidos.

2. Lo anterior contempla revisar el cumplimiento de las actividades en oportunidad,
calidad y eficiencia en la gestion de compra para cada periodo. Para ello se
verificara el cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes y
servicios programados y también los valores considerados para ello.

3. Se generara un informe en el que se explicaran las principales distorsiones de la
planificacion por item presupuestario. el cual sera entregado a la Subdireceién
Administrativa para su analisis y revision, todo ello con el objeto de tomar las

medidas correspondientes para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos
institucionales,

6. PROCESOS DE ADQUISICION:

El proceso de compras comprende la recepcién de las solicitudes de compra, la
definicion de los requerimientos, la planificacién de las compras y la seleccion del
mecanismo de compra que requiere el Hospital para su normal funcionamiento. Los
bienes materiales se refieren a recursos tales como materia prima. insumos, reactivos.
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» Pedidos mensuales de Servicios o Unidades de apoyo
= Solicitudes de Adquisicion autorizadas por SDA
* Memeorandum autorizados por La Direccitn del Establecimiento, seglin corresponda.

El Departamento de Abastecimiento, recibira de las Unidades Requirentes la Solicitud
de Adquisicion o documento formal de la Unidad o Servicio mensual de los insumos o
servicios incluidos en el Plan de Compras, los 5 primeros dias del mes para el mes
siguiente, previa autorizacién de la Subdireccion Administrativa.

El Usuario Requirente enviara a la Subdireccion Administrativa, la Solicitud de
Adgquisicion o documento formal de la Unidad o Servicio, previa visacion de la
Subdireccion Administrativa, la solicitud del material, insumo u otro, o bien compra de
algun servicio de uso ocasional no programado previamente, considerando un plazo
minimo de 10 dias de anticipacion a la entrega.

Cuando el Usuario Requirente solicite un bien o servicio que no esié considerado dentro
del listado de articulos del Plan de Compras, ni de la canasta de insumos o servicios del
Establecimiento, la unidad requirente tendra que solicitar por medio de Memorandum, la
autorizacion de la Subdireccion Administrativa.

En el caso que la solicitud sea aprobada, sera responsabilidad de la Subdireccién
Administrativa  hacer llegar al Departamento de Abastecimiento, la
solicitud/memorandum visada, para dar curso a la adquisicion del mismo. En caso
contrario, cuando el requerimiento sea Rechazado por la Subdireccion Administrativa.

6.2 Procedimientos de Compra:
6.2.1 Compra de Insumos y Medicamentos a través de Cenabast

La Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Salud
(CENABAST), es una institucién pablica, descentralizada dependiente del Ministerio de
Salud, cuya misién es “proveer de medicamentos y otros recursos a la Red Publica de
Salud, asegurando e| abastecimiento, con perspectiva de genero y pertinencia territorial,
para mejorar el acceso y la salud de las personas que habitan en Chile”.

El servicio de intermediacion corresponde a la consolidacién de demanda de los clientes
que pertenecen al SNSS, Atencién Primaria de Salud (APS) y extra-sistema, con el
objeto de obtener un volumen de compra que permita acceder a descuentos en el
precio, atendiendo a los requerimientos de los Programas del Ministerio de Salud
(Subsecretaria de Redes Asistenciales y Subsecretaria de Salud Publica). En este caso,
la “consolidacion de la demanda” es realizada por el Programa Ministerial, quien
mediante convenio solicita a CENABAST la compra los productos requeridos.

Con el fin de que los Establecimientos de Salud no tengan problemas de abastecimiento
y sobre stock, Cenabast publica anualmente el calendario de “Captura de Demanda’
que permite solicitar y ajustar los requerimientos, de acuerdo a las siguientes etapas:
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En el Hospital San Camilo de San Felipe, la Intermediacion de Medicamentos,
Programas Ministeriales e Insumos Clinicos, es realizada por la Unidad de Farmacia,
siendo responsabilidad del Jefe de Farmacia o quien designe, el responsable de
ingresar el programa de intermediacion en www.cenabast ¢l definiendo para cada
medicamento e insumo su requerimiento mensual. Este proceso es confirmado por
Cenabast en el mes de noviembre adjuntando el calendario de entregas mensuales.

Este proceso debe ser autorizado y validado en la pagina de Cenabast por el Director
del Establecimiento.

Cenabast mensualmente, dara a conocer los medicamentos e insumos con “Faltas de
Cenabast’, es decir los medicamentos e insumos que no seran despachados por los
proveedores, para lo cual, el Jefe de Farmacia, hara llegar al Departamento de
Abastecimiento la Solicitud de Adquisicién correspondiente, para ser adquirido en el
Extra-Sistema.

6.2.2 Renovacién o Reposicién de Equipamiento Médico

La renovacién o reposicion de Equipamiento médico, dependera del tipo de
financiamiento, y estard encabezado por la Unidad de Equipos Médico, quienes
conformaran con los referentes técnicos de los Servicios Clinicos, las especificaciones

tecnicas de los requerimientos de Maquinarias y Equipos para la produccion o Mobiliario
Clinico a renovarse o adquirir.

Si el Equipamiento Médico, corresponde a Inversion de Operacion, la Direccion del
Establecimiento definira la prioridad, escogiendo el mecanismo de compra, de acuerdo
al valor del equipamiento.

En el caso que la renovacién o reposicién de Equipamiento médico, sea a Nivel
Ministerial, los Proyectos de Inversién Iniciativa Sectorial se levantaran las
especificaciones técnicas por la Unidad de Equipos médicos y referentes clinicos, de
acuerdo al listado autorizado, de los Proyectos presentados por la Direccion, los cuales,
haran llegar al Departamento de Abastecimiento para su adquisicién y deberan ser
rendidos por el Establecimiento, dentro del afio calendario vigente al Servicio de Salud
Aconcagua (SSA), en el caso de requerir confeccidn de contrato, sera responsabilidad
administrativa de la Unidad de Administracion de Contrato su confeccion y publicacion
en el portal Mercado Publico.

6.2.3 Principales mecanismos de compras:

La adquisicion de bienes y servicios, se llevara a cabo en el Establecimiento de acuerdo
a los mecanismos de compras, establecidos en la Ley N" 15.886 y sus modificaciones,
siendo los siguientes:

6.2.3.1 Convenio Marco

Es el procedimiento de contratacién competitivo realizado por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, que persigue la eficiencia v aharrn en Ins rnetae dAa tranearnisn an
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contratacién, y la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicod
el Convenio Marco. La Direccion de Compras y Contratacion Plblica debera mantener
actualizado dicho catalogo.

El Departamento de Abastecimiento, realizard las compras a través del catalogo
disponible en la opcion Nueva Tienda Convenio Marco, siempre que el articulo o insumo
solicitado se encuentre sin convenio vigente en el Establecimiento, disponible vy sea la
oferta mas ventajosa para el Hospital.

A su vez, podra realizar en el médulo Grandes Compras, adquisiciones disponibles en el

catalogo de Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a
las 1.000 UTM.

6.2.3.2 Compra Agil

Los organismos del Estado e instituciones regidas por la Ley de Compras Publicas
tienen a su disposicién la Compra Agil para realizar sus compras menores de manera
expedita y simple, pudiendo hacer transacciones con un limite de 100 UTM. incluyendo
el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion (ej; despachofflete), con lo que las

Empresas de Menor Tamafio pueden acceder a oportunidades de negocio en una
primera convocatoria.

Si no se presentan cotizaciones por parte de Empresas de Menor Tamafio en este
primer llamado, la entidad compradora podra ampliar la convocatoria a todos los
proveedores en una segunda instancia, independiente de su tamafo, para ello, los
proveedores deberan estar inscritos y en estado habil en el Registro de Proveedores
para ofertar sus bienes y servicios en la Compra Agil.

El Departamento de Abastecimiento, realizara las compras a través del modulo Compra
Agil, cuando el articulo o insumo solicitado se encuentre sin convenio vigente en el
Establecimiento y no esté disponible en el Catalogo de Convenio Marco, que no sea un

insumo habitual o se encuentre en elaboracion de las especificaciones técnicas para
insumos habituales.

6.2.3.3 Compra por Cotizacion

El Departamento de Abastecimiento, realizard adquisiciones a través del Médulo
Cotizacion, cuando exista: Término anticipado de un contrato por incumplimiento,

siempre y cuando el remanente no supere las 1,000 UTM o con contratos fuera del pais
con empresas extranjeras,

6.2.3.4 Licitaciones Piiblicas

La licitacion publica es la regla general para adquirir un producto o servicio en el Estade
y &l procedimiento de compra mas importante v mas utilizado por los diferentes
servicios, ministerios y municipalidades.

Este proceso administrativo es de caracter concursal v ahiartn A fravde da 1in llamada
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Las licitaciones publicas son obligatorias cuando las contrataciones superan las 1.000
Unidades Tributarias. Por otra parte, segun lo establecido en la resolucion N°14 de Ia
Contraloria General de la Republica, las licitaciones publicas del Establecimiento deben
tener Toma de Razén cuando:

~ Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la
Contraloria Regional de Valparaiso, del Biobio o La Araucania. Dicha infarmacion

debera ser informada a través de la Ventanilla Unica CGR por el Departamento de
Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento, realizara las compras a través de Licitaciones
publicas cuando se encuentren: vigentes, con prorroga o mientras no exceda el monto
tope de la licitacién, Cuando los insumos ylo servicios sean de consumo habitual, o su

adquisicion sea mayor a las 100 UTM. se debera realizar licitaciones publicas,
ajustandose a la Normativa vigente,

A su vez serd responsabilidad de este Departamento, la recepcién de las
Especificaciones Técnicas firmadas, que cumpla con la informacion necesaria para
levantar un nueve proceso licitatorio y de acuerdo a los siguientes maontos:

La recepcion de ofertas NO podra vencer en dias habiles o en un dia
siguiente @ un dia habil, antes de las 15:00 hrs,

: Tipo Licitacicn RiFas F‘u;:i;:hn Seriedad de la Fiel
: Publica = Oferta Cumplimiento
Tipos de {Dias corridos)
Licitaciones z L1 | <100 5 NO NO
Publicas :
(Art. 36 D. LE >=100 Y <1000 10 (5)* NO NO
661/2024)
\P F=1000 Y <5000 20109 NO k1| |
LR ==5000 30 Sl Sl

{*) Algunos plazos pueden ser reducidos a 1a mitad, para la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacian,
(Articulo 46 del Reglamento)

6.2.3.5 Licitacion Privada

El Departamento de Abastecimiento, realizara las compras. a traves de Licitaciones
privadas cuando las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles En tal situacién
procedera primero la licitacién o propuesta privada (invitando a un grupo acotado de
personas o empresas, estableciéndose como minimo 3 proveedores) y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd procedente la contratacian por trato directo,
teniendo el mismo procedimiento que una licitacion publica.

R?2%TR Trata NMicracéa
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oportunamente en www.mercadopublico. Para este procedimiento, los gestores de
compras deberan usar el modulo de tratos directos, para la generacion de érdenes de
compra.

Vale hacer presente, que para dar curso a un trato directo, esté debera venir visado por
la Direccion del Establecimiento, en el formato autorizado para ello. Cabe sefialar, que

sl el trato directo supera las 1.000 UTM, se debe publicar previamente la intencion de
compra,

Segun lo establecido en la resolucion N°14 de la Contraloria General de |a Republica, el
trato directo debe tener toma de razén del ente regulador en:

— Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencia de la
Contraloria Regional de Valparaiso, del Biobio o La Araucania.

Las causales vigentes las incorporadas en el articule 71 del Reglamento de Compras
Publicas, son las siguientes,

== 1. Proveedor Gnice 2. No s« recibieron ofertas
- Hﬂ del nen yo servicio o fueron inadmisibles

Siempre gue se haya
concursado previamente por

. 3. Emergencias, urgencias licitacidn pablica y privada
"Gl ©imprevistos
— Que requieran atendor una

( "‘I 4. Servicio de naturaleza
necesidad poblica de manera
mpostergable % confidencial

O cuya difusidn pueda afectar
la seguridad o el interés

- 5. Contratacién mayor a nacional. determinados por ley,
‘f 1.000 UTH v que requiera
proveedor confiable

1000 UTM ' €. Adqguisicioneas inferiores
Con experiencia comprobada @ 2 30 UTHM v que privilegie

n
sin competidores que materins de alto impacte
affezcan las mismas garantias, social.

o 7. Cuandoc existan circunstancias excepcionales por la naturalezs
de la contratacidn:

Servicios o equipamiento compatibles con tecnologia ya adguirida.

Costo desproporcionado en contrataciones hasta 100 LUTM.

Contratacion de proveedor con alto grado de especializacién.

Pueda afectarse Lo seguridad e integridad personal de autoridades.

Conocimiento pGblico do la licitacion pone en riespo el contrato,

LI I [ I

6.2.3.7 Compras coordinadas

Los organismos publicos del Gobierno Central pueden ahorrar recursos y reducir costos
de transacciones a través del procedimiento de Compras Coordinadas, que implica que
dos o mas entidades se unan para realizar un proceso de adquisicién donde a mayor
volumen se producen mejores precios para el Estado.

La decision de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las
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6.2.3.8 Economia Circular

Es la incorporacion de bienes a una plataforma creada, habilitada y administrada por la

Direccion de Compras que contendra un catalogo electrénico de los bienes muebles en
desuso utilizables.

U] &
Fase 1- Fase 2 -Dircccidn Fase 3.-Donacicnes
Mataforma de General del de hienas muebles
BConomia circulay Credito Prendario en desoso utilizables

(DICREP)

El Departamento de Abastecimiento, publicara bienes en la plataforma de la Direccién
de Compras, cuando la Subdireccion Administrativa lo solicite, previo conocimiento del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, y coordinacion con Control de Inventario.

6.2.3.9 Subasta Inversa Electrénica (SIE)

Procedimiento especial de contratacion, aplicable en Ia adquisicion de bienes o servicios

estandarizados de objetiva especificacion; que no se encuentren disponibles a través de
los convenios marcos vigentes.

A diferencia de las subastas tradicionales, donde los precios suben, la Subasta Inversa
es un procedimiento de compra publica abierto para bienes y servicios estandarizados,
donde los proveedores compiten ofreciendo precios cada vez mas bajos, logrando
importantes ahorros para el Estado.

En este modulo electrénico, las entidades deberan publicar las Bases del proceso,
definiendo sus necesidades de compra, los criterios para evaluar a los proveedores, las
etapas y plazos, el porcentaje de descuento, el monte minimo a ofertar y la férmula
automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

6.2.3.10 Compras fuera del sistema de informacién

El Departamento de Abastecimiento, realizara todas sus transacciones de compras a
traves del portal mercado publico, a excepcién de:

- Consumos basicos (agua, electricidad)

- Anticipos de cualquier naturaleza

- Remuneraciones, honorarios, comisiones y boletas de servicios

- Fondo Fijo (Gasto menar)

El Departamento de Abastecimiento, cuenta con un Fondo Fijo, el cual, es aprobado por

| PR TIPS SN o S
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- Firma de érdenes de compra y drdenes de compra de servicios. que cuenten
con un proceso de licitacion vigente.

- Firma de resoluciones de adjudicacion de insumos ¥ servicios superiores a 3
UTM o inferiores a 30 UTM, que no cuenten con un proceso de licitacion previa.

De lo contrario, debera tener las visaciones del Jefe de Abastecimiento, Subdireccién
Administrativa y Director del Establecimiento.

Paso 8. Recepcionada las 6rdenes de compra en el Departamento de Abastecimiento,
sera enviada al proveedor por el portal mercado publico.

Paso 9: Finalmente, Se entregara a las Bodegas del Establecimiento, los originales de
las ordenes de compra, para la recepcion de |a mercaderia, y sera responsabilidad de
las bodegas del Establecimiento la custodia ¥ entrega de los insumos a las Unidades
requirentes con los documentos autorizados para su despacho.

Paso 10: Bodega Farmacia o Central, segun corresponda, hara llegar al Departamento
de Abastecimiento las copias de las recepciones conforme para su publicacién en el
Portal Mercado Publico. Si la recepcion de la mercaderia es coincidente a la orden de
compra, la factura sera remitida al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para su
gestion y pago, si hubiese diferencias, el Gestor de Compras debera realizar una orden
de compra complementaria.

7. PROCESO DE EVALUACION DE OFERTAS

El Hospital San Camilo, posee insumos y servicios de uso masivo y transversal a todas
las Unidades, las cuales al ser adquiridas en el Extra sistema, deben realizarse por
medio de convenio marco, compra agil, tratos directos o licitaciones pliblicas, por lo
cual, el proceso de evaluacion de las oferta toma un rol relevante, que asegure poder
optimizar los recursos financieros y adquirir productos o servicios que relnan
caracteristicas de calidad, teniendo como referencia especificaciones técnicas validadas
por un asesor ¢ comisiones evaluadoras designadas por comité de insumos de
enfermeria, comité de adquisiciones o comisiones técnicas definidas, que entregan las
referencias y caracteristicas necesarias para contar con la calidad que el
establecimiento requiere para cumplir con los procedimientos clinicos y de apoyo, en los
siguientes procesos de compra:

7.1. Convenio Marco:

Cuando se encuentre disponible en el Catalogo de Convenio Marco, un insumo que
cumpla con la experiencia previa o especificaciones técnicas entregada por una Unidad

requirente, y disponible para despacho a la Region de Valparaiso, se cursara la orden
de compra respectiva.

7.2. Compra Agii:
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por toda la Comisién Evaluadora, en el formato disponible para ello, se debe indicar Ios
montos asociados a la adquisicion, criterios a evaluar Yy plazos para ejecutar la
adquisicion o proyecto.

Los plazos de los procesos licitatorios. estaran sujetos a la complejidad de la
adquisicion, la cual, debera regirse por lo establecido en la Ley de Compras,
entendiendose que el cumplir con los tiempos adecuados de publicacion, respetar y
publicar las respuestas a consultas del proceso, ayuda a los potenciales proveedores a
realizar ofertas mas convenientes para la Institucion.

7.3.1.3 Criterios y Comision de Evaluacion

Los criterios de evaluaciéon son parametros cuantitativos (medibles) 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 Adjudicacion.

Se podran considerar como criterios administrativos, técnicos o econémicos: el precio,
la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los
servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de inclusion y perspectiva de genero, de eficiencia energética, los
consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual anterior. el cumplimiento de
los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de
acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los
requerimientos de la entidad licitante.

En las licitaciones publicas, los referentes técnicos, pasaran a conformar Comisiones de
Evaluacion, quienes seran los responsables de definir los criterios que permitiran
evaluar las ofertas y seleccionar la oferta mas ventajosa para el Establecimiento,
siempre velando con cumplir con los plazos y la estricta sujecion a las bases.

La comision evaluadora es un érgano clave en los procesos de contratacién publica. Su
funcion esta directamente relacionada con el principio de delimitacion de funciones y
ambitos de competencia, establecido en el articulo 12 del Reglamento de la Ley N°
19.886. Este principio busca garantizar la probidad, transparencia y eficiencia en la
gestion de los recursos publicos, exigiendo que las diferentes etapas del proceso de
compra sean realizadas por personas o equipos distintos.

Funciones de la Comision Evaluadora y su Rol en la Delimitacion de Funciones

« Evalia las ofertas recibidas conforme a los criterios establecidos en las bases.

= Rechaza las ofertas que no cumplan con los requisitos legales, reglamentarios o
de las bases.

= Asigna puntajes en base a pautas objetivas.

« Emite un informe técnico y econémico proponiendo la adjudicacion, sin adjudicar
directamente.

m_ %
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obligacién del referente técnico al hacer entrega de los documenios a evaluar, su
visacion y justificacién de todas las ofertas no seleccionadas de menor precio. Con

dicha informacion el Gestor de Compra, podra realizar la orden de compra
correspondiente,

7.3 Licitacion Publica:

La licitacion publica es un proceso administrativo de caracter concursal y abierto, donde
se invitan a los proveedores a entregar un producto y servicio, segun las condiciones
que establece en las Bases de Licitacion.

Para que las bases de licitacion, sean mas claras y detallada, y facilite la participacion
de potenciales proveedores. el Encargado de Licitaciones, cuenta con el médulo
Consultas al Mercado (RFl), donde el organismo publico puede plantear sus
requerimientos y conocer las posibles soluciones disponibles en la industria. Este
procedimiento es obligatorio para adquisiciones mayores a 5.000 UTM,

Adicionalmente, la Direccién de Compras Publicas, coloca a disposicion de los
organismos publicos Bases Tipo de Licitacion que utiliza clausulas administrativas
estandarizadas tomadas de razén por la Contraloria General de la Reptblica (CGR) y
que han sido elaboradas por Chile Compra de manera de ahorrar tiempo en la
elaboracién de los procesos licitatorios, permitiendo mayor eficiencia en las
adquisiciones de mayor complejidad y montos.

e Hy i 8 Formulacion de Bases Administrativas

El Hospital San Camilo, al momento de iniciar un proceso de licitacion, debe procurar
que |a formulacion de las bases respete |a igualdad de trato y la libre concurrencia de
las personas oferentes, sin establecer requisitos o criterios de evaluacion que se
traduzcan en discriminaciones arbitrarias, con el objeto que puedan participar la mayor
cantidad de oferentes.

El Departamento de Abastecimiento, cuenta con un formato de licitacion publica base,
con clausulas administrativas validadas por la Direccion del Establecimiento y Asesor
Juridico, con el objeto de realizar procesos licitatorios de manera més expedita ¥
eficiente, con lineamientos claros vy bajo las instrucciones del SSA y directrices
ministeriales, ya que al igual que en las bases tipo de licitacion disponibles en mercado
publico, las bases internas se encuentran divididas en adquisicion de Insumos Clinicos,
Medicamentos, Productos y Servicios, donde se van agregando las especificaciones
tecnicas, criterios de evaluacion y actualizacion de las comisiones evaluadoras.

7.31.2 Especificaciones Técnicas y Plazos

Las unidades requirentes, son las responsables de identificar las necesidades del
Hospital, y toman un rol relevante en los procesos licitatorios, debido que en base a
di‘:has HECESideES. se dEan fﬂrmulﬂf i&s esnerificarinnas tarnirac mia reaeesibee
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Las rendiciones del Fondo Fijo, deberan realizarse en el méduio Rendicion Fondo Fijo
del Sistema Interno SSAMENU, para ser entregado en el Departamento de Contabilidad

y Presupuesto, con toda la documentacion soportante. Una vez realizado este proceso,
dicha Unidad sera la responsable de generar un nuevo fondo fijo.

6.3. Generacién Ordenes de Compra:

l-a orden de compra es un documento electrénico emitido por el comprador al proveedor
a traves de Mercado Plblico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que:
desea adquirir. En ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.

Estas ordenes de compra tienen una numeracion tnica y en Mercado Publico se
generan a partir de los procesos de compra, de acuerdo a las siguientes siglas:

___ Procedimiento de Compra Sigla |
Compra Agil ) ~_AG
_Convenio Marco ~ CM__
Compra Coordinada cC
Trato Directo TD
Licitacion Publica/Privada SE

El Departamento de Abastecimiento, una vez seleccionado el mecanismo de compras,
generara las ordenes de compras (OC), de acuerdo al siguiente procedimiento:

Paso 1. Gestor de compras, una vez seleccionado el mecanismo de compra, en el portal
mercado publico realizara la orden de compra.

Paso 2: Una vez que la orden de compra esta creada y editada, el gestor de compras
debera verificar |a disponibilidad presupuestaria, asignando:

- Folio del requerimiento

- Concepto presupuestario,

Paso 3: Si el gestor de compras tiene disponibilidad presupuestaria, se generara un
correlativo Unico, llamado Folio del compromiso cierto SIGFE. En el casoc de no
contar con disponibilidad presupuestaria el gestor de compra debera:

1. Solicitar al Departamento de Contabilidad y Finanzas el monto requerido
en el concepto presupuestario, previa autorizacion del Jefe de
Abastecimiento.

2. El Departamento de Contabilidad y Finanzas, podra asignar directamente
el Folio del compromiso cierto SIGFE, si corresponde.

Paso 4: El gestor de compras, una vez autorizada por sistema la orden de compra,
entregara al Encargado de Licitaciones correspondiente, para su revision y visto bueno.

Paso 5: En paralelo el gestor de compras ingresara en el Sistema interno SSA en el

rAriila Mrdas Ada Macee .o I— e
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*» Todos los miembros deben: firmar una declaracién jurada de ausencia de
conflictos de interés y de confidencialidad.

» La composicion de la comision debe ser publicada en el Sistema de
Informacién antes de la apertura de las ofertas.

Adicionalmente, los miembros de las comisiones evaluadoras deben:

1. Registrarse como sujetos pasivos e informar las audiencias, viajes y posibles

donativos realizados en el marco del proceso de compras, en los términos que
establece |a Ley del Lobby.

2. No debe llevarse a cabo ningun tipo de contacto entre los funcionarios y las

funcionarias de la entidad compradora y los oferentes, salvo los que se sefialen en
las bases de licitacion.

3. Los funcionarios evaluadores, siempre tendran el deber de abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacion, cuandc exista cualquier

circunstancia que les reste imparcialidad (articulos 54 del decreto 661 . ¥ 35 quinquies
de la ley N* 19.886)

4. Cumplir con todo lo mencionado en la Ley de Compras y su reglamento.

7.314 Procedimiento Administrativo

Paso 1. Recepcion de Especificaciones Técnicas firmadas por la comision evaluadora
en el formato autorizado por la Subdireccién Administrativa, las cuales deben contener

como minimo: descripcion técnica, montos asociados, comision evaluadora y criterios
de evaluacian,

Paso 2. Encargado de Licitaciones, verifica que Formulario de Especificaciones
Tecnicas cumple con el formato e informacion necesaria para levantamiento de un
nuevo proceso licitatorio, las cuales seran insertas en las Bases administrativas.

Paso 3. Una vez concluidas las bases. seran revisadas y validadas por la Encargada de
Bodegas Periféricas y Jefe de Abastecimiento, para su envio a la Direccion.

Paso 4. Una vez recibida en la Direccion del Hospital, son revisadas y validadas por la
Subdireccion Administrativa, Asesor Juridico y Director del Establecimiento. siendo
enviadas a la Oficina de Partes para su respectiva Resolucion fundada.

Paso 5 Una vez que regresen al Departamento de Abastecimiento, se realizara la
Publicacion de Bases a través del portal www.mercadopublico.cl en el ID

correspondiente, en los tiempos y términos que las bases administrativas asl lo
indiquen.

Paso 6. En la etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones, los encargados de

Nmibm el e e o —
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Paso 7: Recepcién y Evaluacion de las Ofertas: Las Ofertas econémicas deberan ser
ingresadas soélo por el sistema de www.mercadopublico.cl. Al cumplirse la fecha de
cierre, el encargado de las licitaciones hara la apertura de las ofertas presentadas, con
las que se realizard el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de
evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion

Paso 8: Determinar Adjudicacion, la Evaluacion emitida por el Departamento de
Abastecimiento, se fundamentara a sugerencia de compra, la declaracién de
inadmisible, cuando las ofertas no cumplan con los requisitos exigidos en las Bases o
bien de declararla desierta si no se han presentado ofertas o si éstas no son
convenientes para el Servicio.

Paso 9 Generacion Resolucion Adjudicacién; El Departamento de Abastecimiento es Ia
responsable de generar la Resolucion de Adjudicacion. Esta resolucién debe estar
basada en el Informe de Analisis Técnico de Ofertas, previamente elaborado por la
Comision Evaluadora y concordante con el Acta de Adjudicacion, las que contemplan
los criterios de evaluacién que se definieron en las Bases.

Paso 10. Aprobacidon Resolucion  de Adjudicacion y  publicacion  en
www.mercadopublico.cl; La Resolucién de Adjudicacién es enviada al Director del
Hospital quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la
Resolucion Fundada y la deriva al Departamento de Abastecimiento, a través de Oficina
de Partes, quien ingresara la Resolucion para su proceso de adjudicacion en
www.mercadopublico.cl.

Paso 11 Si corresponde elaboracién de contrato, el Departamento de Abastecimiento,
remitira la informacion por correo electrénico y entrega de los antecedentes (carpeta) a
la Unidad de Administracion de Contrato, quienes son los responsables de elaborar el
respectivo Contrato, el cual debe ser aprobado por la Subdireccion Administrativa,
Asesor Juridico y Director del Establecimiento, en un plaze maximo de diez dias habiles
siguientes desde |a fecha de la Resolucién de Adjudicacion de la licitacion.

La empresa adjudicada tendra un plazo maximo de quince dias corridos desde la
entrega del contrato para la devolucién del mismo legalizado. Una vez recepcionado el
contrato sera responsabilidad de la Unidad de Administracion de Contratos, solicitar los
Instrumentos de Garantia y devolver la Resolucion de Aprueba Contrato, junto a todos
los antecedentes para ser publicados en el portal www.mercadopublico.cl.

Con la publicacion de la adjudicacién por Mercado Publico, los proveedores que
ofertaron se enteran del resultado final del proceso. Si corresponde, se solicitara al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, la devolucian de los instrumentos de
garantia por seriedad de la Oferta, enviando a custodia los instrumentos de garantia por
el Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato y solicitara su posterior devolucién, en un
plazo de 60 dias corridos, contados desde |a recepcion de los articulos, servicios o
término del contrato.
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8. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El proceso de Recepcién consiste en la aceptacion por parte del Hospital de todos y
cada uno de las entregas fisicas y, a su vez. de los registros sistémicos de estas, que
declare el Proveedor en un momento dado. El proceso consta de 3 etapas: Recepcion
Fisica y Cuadratura de Bultos, Verificacién de Contenido de los bultos y Recepcion en
Sistema y Aceptacion final de entrega. Estos procesos se pueden realizar en paralelo o
secuenciales dependiendo del volumen a recepcionar y la disponibilidad del personal,
pero no debe superar un plazo de 48 horas desde la entrega realizada por el Proveedor.

Recepcion Fisica y Cuadratura de Bultos.

Proceso en el cual se recepciona por primera vez los bultos asociados a una Orden de
Compra validamente emitida por el Hospital a un Proveedor. En este proceso
intervienen:

[ Transportista.

. Receptor Hospital.

El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:
» Orden de Compra correspondiente a Factura/Guia de Despacho Proveedor.
® Factura/Guia de Despacho correspondiente a entrega a revisar,

Se procede a solicitar la documentacion del transporte, esto es: Guia de Despacho o
Factura carrectamente emitida. Se procede a validar la documentacion entregada, esto
es: buscar en el sistema del Hospital, la Orden de Compra Pendiente de entrega
respectiva.

En el caso de no existir Orden de Compra Pendiente en Sistema, se procede a

consultar a Comprador respectivo; si no esta disponible a Jefatura respectiva, quienes
daran el VB de aceptar o Rechazar la recepcién.

Si esta es rechazada, se procede a objetar la entrega del o los bultos involucrados,
colocando la observacién siguiente: "PRODUCTO NO SOLICITADO EN ORDEN DE
COMPRA RESPECTIVA, SE DEVUELVE CON TRANSPORTE" en Guia de Despacho o
Factura, entregandolos a transportista.

Una vez validada la recepcion en sistema o con VB de recepcion, se procede a la
descarga del transporie y la cuadratura de bultos entregados con los informados en
Guia de Despacho o Factura. En el caso de recibir productos que se deben manejar en
condiciones de temperatura especiales (refrigerados), estos verifican su temperatura a

traves del control definido respectivo (trazador de temperatura o control de maxima y
minima respectiva).

De existir diferencias en bultos (unidades entregadas vs documentadas), se deben
infﬂrmnr an (Guia fda Nacrarha A Eamtira camemeedion [ S S B it g .
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Se procede a firmar el documento en todas sus copias (verificando todas sus copias en
el caso de poseer autocopiativo) colocando Rut y Nombre de receptor y fecha de
Recepcion, ademas de la leyenda, “SIN REVISAR". Se procede a devolver las copias de
la Guia de Despacho o Factura a transporte y finaliza el proceso.

Verificacion de Contenido de Bultos.

Proceso en el cual se verifica que el contenido de los bultos recepcionados posee la
mercaderia informada en Guia de Despacho o Factura. En este proceso intervienen:

. Receptor Hospital.

El Receptor debe tener en su poder los siguientes documentos:

o Orden de Compra correspondiente a Factura/Guia de Despacho Proveedor
] Factura/Guia de Despacho Proveedor con recepcion 1 visada.

Una vez certificada la revisién completa de los bultos (completa la revision de la muestra
aleatoria o total, segln corresponda), se procede a declarar en Guia de Despacho o
Factura la completitud o las falencias detectadas. Con esto se da fin al proceso.

Recepcion en Sistema y aceptacion final de entrega.

Proceso en al cual se da término a la recepcién, ingresando la recepcion fisica de la
mercaderia en el sistema informatico del hospital. En este proceso intervienen:
5 Receptor Hospital,

- Digitador Hospital (puede ser el mismo Receptaor).

El Receptor y el Digitador deben tener en su poder los siguientes documentos:
. Factura/Guia de Despacho Proveedor con recepcion 1y 2 visada.

Digitador Hospital, ingresa a sistema de recepcion informacion entregada en
documentos de recepcion fisica, seleccionando la OC respectiva.

Se ingresa la recepcion indicando el vencimiento respectivo, con el fin de llevar Ia
trazabilidad interna.

De existir diferencias en precio;

- Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es menor al
infermado en Orden de Compra, se procede a actualizar el precio por el informado en
Factura/Guia de Despacho Proveedor,

. Si el precio informado en Factura/Guia de Despacho Proveedor, es mayor al
informado en Orden de Compra, se debe tomar contacto con el proveedor para la
solicitud de la NC correspondiente.

Si esta completa con documentacién OK. se debe remitir informacién a Control de
Facturas para continuar con el proceso de Pago.
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9. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Las entidades publicas que realizan adquisiciones a través de la plataforma Mercado

Publico deben tener presente los siguientes lineamientos, conforme a la normativa
vigente.

La responsabilidad del pago recae exclusivamente en el organismo comprador que
realiza la adquisicion, en este caso el Hospital San Camilo.

La Direccion ChileCompra (DCCP) no interviene en el proceso de pago, ya que su rol se
limita a la administracién de la plataforma,

El pago debe efectuarse conforme a lo establecido en |a Ley N* 21.131, que regula los
plazos de pago en el sector publico,

Las transacciones se realizan en pesos chilenos.

El proveedor debe adjuntar la Orden de Compra a la factura correspondiente. Cada OC
aceptada debe generar una factura individual.

El pago solo podra tramitarse una vez que la entidad compradora registre la recepcion
conforme del bien o servicio en el sistema, lo cual es un requisito obligatorio.

Asimismao:

Sl la factura es rechazada, la entidad debe informar al proveedor las razones del
rechazo,

Importancia del Cumplimiento: Es fundamental que las entidades publicas respeten
los plazos establecidos en la Ley N° 21.131 y gestionen internamente los procesos
necesarios para garantizar el pago oportuno a los proveedores, una vez registrada la
recepcion conforme en la plataforma.

. Certificado recepcién conforme

Una vez que Bodega o la Unidad de Servicios, recibe los bienes y se verifica que el
servicio se ha prestado, se emite el documento de Recepcion conforme, se registra el
numero respectivo interno, se adjunta a la Factura y es enviado al Depto. de
Contabilidad y Finanzas para su devengamiento.

. Refrendacion Presupuestaria

Emision de Ordenes Internas: toda adquisicion indistintamente sea Ia modalidad
utilizada debe emitirsele una Orden Interna en forma simultdnea, la cual permitira entre
otras cosas lo siguiente:

v Mantener un control del gasto por items presupuestario
v Conocer el gasto en forma inmediata (de emitirse dichos documentos en forma
oportuna)

¥ Rafrandarea nraciimiicetariamnmbs me Fawem et _ 414
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10. POLITICA DE INVENTARIO

] Objetivo General
El objetivo principal de realizar un control de inventarios reside en la éptima

utilizacion de los insumos clinicos/medicamentos y productos que se guardan en
bodega.

Con el fin de coordinar el proceso logistico administrativo y gestionar oportunamente el
abastecimiento de bienes, servicios e insumos/medicamentos requeridos por los
diferentes Servicios y Dependencias que conforman el Hospital San Camilo, que
permitan el efectivo funcionamiento y operatividad administrativa, reflejado en una
atencion oportuna y de calidad.

. Objetivos Especificos

= Garantizar |a disponibilidad permanente del grupo de insumos/medicamentos
definidos como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la
Institucion,

- Establecer y determinar los volimenes de insumos/medicamentos que se
manejaran en el Inventario, asegurando que dichos niveles sean optimos y que
representen un adecuado costo de operacion.

° Identificar los puntos del proceso ascciado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el

adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismao.

= Proporcionar apoyo logistico a la gestién de abastecimiento, velando mantener
adecuados niveles de existencia, basado en planificacion, almacenamiento y
distribucion efectiva.

Alcance

El alcance de la politica de inventario estarda acotado a los productos,
nsumos/medicamentos, que se utilizan para el normal funcionamiento y que son
administrados por parte del area de Bodega Central y Bodega Farmacia, agrupandose
en:

o Bodega Central: Encontramos diversos productos en funcion del uso, como lo

son los articulos de oficina, articulos de aseo, insumos computacionales, Formularios y
Comestibles, entre otros.

. Bodega Farmacia: Encontramos diversos productos, insumos/ medicamentos en
funcion del use, como lo son Adiculos Dentales, Insumos clinicos, Reactivos, farmacos,
Gases Clinicos e Instrumental. entre otros.
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s Bodega Farmacia: se encuentra en el ala noreste del HSC, donde se administran

Articulos Dentales. Insumos clinicos, Reactivos. farmacos, Gases Clinicos e
Instrumental, entre otros. Existiendo un encargado de Bodega Farmacia, dependiente
de la Unidad de Farmacia.

b) Consumo

El consumo de Insumos clinicos y Medicamentos, se encuentra definido como el
consumo historico que ha tenido los diferentes Servicios/Dependencias en los Ultimos
dos afos en las unidades médicas, los que nos han permitido generar un rango de
Existencia Minima, Maxima y Critica de funcionamiento en las areas de acopio, que
permiten la existencia o reserva minima que se debe mantener para asegurar el
otorgamiento oportuno de un tratamiento médico impostergable y brindar una atencién
eficiente y continua a los pacientes de las diferentes unidades del hospital.

Para mantener el control del consume por unidad, y asl poder considerar las variables
de tendencias y variaciones, se utiliza Ia siguiente herramienta del formato en el
Sistema del Servicio de Salud Aconcagua (SSA):
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c) Preparacion de Inventario

Las principales etapas del proceso de inventario son las siguientes:
Conservacion: Localizacién y distribucion correcta de los materiales para que puedan
ser faciimente inventariados.
Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.
Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.
Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.
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En el proceso de inventario participan fundamentaimente 6 actores: los usuarios,
Encargados de Bodega Central y Bodega Farmacia, Departamento de Contabilidad y
Finanzas, Departamento de Abastecimiento, Encargado de Compras y los Proveedores.

El control de Inventario se debe realizar sobre Ia base de los reagistros del Servicio
Informatico y el Stock fisico. Dentro de las bodegas a inventariar se debe hacer la
clasificacion gue existen: Bodega Central, Bodega Farmacia, Centro de Acopio, las
cuales poseen responsables asignados, los cuales administran las entradas, salidas y
existencias en las mismas.

El dia del inventario no podra realizarse movimiento desde la Bodega a inventariar, para
esto es necesario gue todos los movimientos de inventario (entradas y salidas), estén
correcta y prontamente realizadas.

Las revisiones o inventarios se pueden dar de distintos puntos: Ciclico, Anual o a
Evento

. Inventario Ciclico: Esta asociado a los inventarios selectivos que se realizan
cada cierto tiempo, el cual permite revisar todas las existencias y controlar sus
diferencias seleccionando una muestra pequena pero representativa de los articulos
almacenados. Esto lo realiza el personal del area contable con colaboracion del
personal de bodega.

o Inventario Anual: Es la revision completa y total de todos los articulos
existentes en la bodega, se realiza una vez al afo. Esto lo realiza el personal del area
contable con la colaboracion del personal de bodega.

. Inventario A Evento: Cada vez que se presenta algun movimiento en el
producto, se puede confirmar |a existencia fisica v/s |a existencia sistematica, este es el
inventario que permanentemente 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 recepcion o salida, en
registros o de unidades fisicas.

Respecio a los temas de seguridad, es pertinente llevar el control de normas de
seguridad y de higiene, ya que los productos custodiados poseen restricciones y
particularidades que no son de conocimiento general, como es el caso de productos
quimicos o de sustancias con especificaciones importantes (psicotropicos, formulas
quimicas que reaccionan frente acondiciones de almacenaje no idéneas para ese item).
Para esto existe el apoyo de unidades que certifican y entregan los servicios de manejo,
como para el aseo, la desinfeccion, normas de seguridad, proteccion de incendios,
filtraciones u otros factores que mermen el correcto funcionar de la bodega.

El encargado de bodega y sus funcionarios, deben conocer todos estos aspectos ya que
el equipo de trabajo debe ser completo y eficiente en todos sus aspectos.

Levantado el Inventario se debera identificar las diferencias entre el stock fisico y el del
sistema, siendo el Jefe de Cortahilidad u Einaneme miiinm dobosf -t e
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d) Definicién de stock critico

Un punto dificil de administrar en los hospitales es el inventario de insumos ¥
medicamentos que se debe tener para satisfacer la demanda. Esto se debe a que un
mal calculo en salud afecta los limitados presupuestos hasta llegar a traducirse en
atenciones no oportunas. En el caso de nuestro hospital, la demanda es variable ¥ No se
cuenta con herramientas efectivas de prediccion de demanda, salvo consideraciones de

acuerdo a la dinamica estacional. que nos permite estimar la demanda de insumos
médicos.

Siendo necesario definir un rango de stock minimo respecto de los insumos clinicos y
en el caso de los medicamentos un stock minime o betiquines de urgencia a disponer,
segun lo requieran unidades y servicios que permitan la atencién oportuna, continua y el
otorgamiento de tratamientos impostergables a pacientes hospitalizados en el hospital.

La definicion de stock critico, se encuentra establecida en la Normativa de Regulacion
de Stock Minimo de Medicamentos e Insumos en las Unidades Criticas del HSC, junto

al listado de Insumos y Medicamentos Criticos. Entendiéndose como Unidades Criticas
del HSC:

® Dialisis

a UPC Adultos (UCI+UTI)

. UPC Neonatal (UCI+UTI)

. Pabellon Central (Recuperacion + Pabellones Quirdrgicos)

- Servicio de Gineco-Obstetricia (Urgencia +Salas de Parto+ Pabellén)

- |l lrmnmaia
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"Stock Critico Medicamentos: Se define como reserva o existencia minima de
medicamentos que se debe mantener para asegurar el otorgamiento oportuno de un

tratamiento médico de urgencia vital o inicio de un tratamiento impostergable a disponer
en forma inmediata dentro de las 24 horas.”

La reposicion de stock critico para Insumos Clinicos, sera realizada, cuando se
recepcione en el Departamento de Abastecimiento la Solicitud de Adquisicién del
Servicio Clinico Critico que indigue: “URGENTE STOCK MINIMO" para dar |a prioridad
correspondiente. Esta situacion debera ser excepcional, y despachada al servicio en un
plazo no mayor a 7 dias.

La reposicién de stock critico para Medicamentos, es responsabilidad del Jefe de
Farmacia, efectuar el monitoreo de stock minimo y solicitar su reposicion ejecutando la
solicitud correspondiente. Cuando esta reposicion se solicita por estar comprometido el
stock minimo se debera tener disponible en forma inmediata, a las 24 horas.

e) Reposicion de stock

Se hara en base a un sistema de monitoreo que contemple a lo menos, Stocks
Maximos, Minimos y Criticos, Para poder generar una reposicion oportuna.

Las unidades medicas tienen asignados un listado de insumos/ medicamentos
en sus centros de acopios, los cuales tienen una existencia minima, maxima vy critica.
Siendo responsabilidad de |as Enfermeras/Matronas Supervisoras llevar un control i
rebaja de los insumos/medicamentos de sus unidades meédicas, el cual lo realizan por
medio de Guias de Despachos de Articulos a Servicias o Dependencias, que se

adjunta;
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Mensualmente, por medio de Solicitudes de Traspasos de Articulos o Solicitud
de Reposicion Mensual las Enfermeras/Matronas Supervisoras hacen llegar a la Unidad
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Si el insumo/medicamento, es adquirido por primera vez por el establecimiento, se
debera realizar una Solicitud de Adquisicion (Compra).
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f) Control de entradas, salidas y mermas

En bodega en forma sistematica y habitual se revisan los productos que

aparecen almacenados, principalmente en el tema de las fechas de vencimiento, pues
Nno se cuenta con un sistemna infarmatican  moe meeesie e P
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Paso 1

Constantemente los encargados de bodega deben revisar sus iInsumos/medicamentos,
para detectar con tiempo los posibles vencimientos. En el caso de que se encontrars
algun insumo/medicamento con fecha de vencimiento proximo se debe:

. Informar a la Unidad de Abastecimiento o Farmacia, segun corresponda

. Infermar a los usuarios frecuentes, para que utilicen el insumo antes de que
expire,

. Consultar a otros integrantes de la Red Asistencial, para que a través de canje
se pueda utilizar el Insumo/medicamento.

. Consultar canje con el laboratorio y/o proveedor que lo comercializa.

Paso 2

En el caso de que insumo/medicamento no pueda ser utilizado y, finalmente. se cumple

la fecha de vencimiento del insumo/medicamento:

s Se debe sacar el insumo/medicamento del lugar habitual de almacenamiento en

bodega.

- Debe almacenarse en un lugar donde quede explicitamente y en forma visible

que se trata de un insumo/medicamente vencido Y que no se podra utilizar,

. Debe detallarse el céodigo, nombre, factor de empagque y valorizacion. En este

memorando se debe solicitar la Resolucidn para dar de baja los productos vencidos.
\Una vez tramitada la Resolucion para eliminacion de productos vencidos. se informa a

la Unidad de Contabilidad, para solicitar un ministro de fe para la eliminacion de los

productos,

. Realizar los ajustes de existencias de productos autorizados por resolucién para
la eliminacion.

. Revisar el movimiento, rotacién y protocolo para evaluar uso y/o desuso de
dichos productos,

11. PROCEDIMIENTO MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS

La Institucion dard solucién a los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisician que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo
a funcionarios de la Institucién. no contenidas en el presente manual, que afecten |a
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
Para dar respuesta a un incidente interno, el Jefe del Departamento de Abastecimiento
segun corresponda, debera reunir toda la informacion relacionada con |a adquisicién y
dar respuesta y solucion al incidente ocasionado. Si reunido los antecedentes, se hace
imposible dar solucién, debe solicitar a la Subdirecciéon Administrativa, convocar una
sesion especial de la Comisién de Evaluacion Respectiva, que debera determinar las

ARAIARAR s e le o
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Para dar solucion a un incidente externo, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento,
debera reunir toda la informacion relacionada con la adquisicién y dar solucion al
incidente ocasionado. Si reunidos los antecedentes, se hace imposible dar alguna
solucion acorde con la normativa legal, debe solicitar a la Subdireccion Administrativa
que convoque una sesién extraordinaria de la Comisidn de Evaluacion respectiva que
debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que este Comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea
por las competencias de quien es |a compaonen o por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente con sus antecedentes debera ser remitido a la Direccion para que
se adopten las medidas pertinentes.

12. INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO

Para el respectivo control de abastecimiento se definen indicadores de gestion ligados a
la mejora continua en el servicio entregado por parte de abastecimiento, como lo son:

» Grado de Satisfaccion del usuario (corresponde a una calificacion de |la calidad
de servicio percibida por los clientes internos del area de adquisiciones, normalmente
considera distintos ambitos)

“ Duracion de los inventarios (nimero de dias en gue se consumiria los stocks
disponibles de un material a los niveles de consumo promedio de |a institucion)

. Nivel de Productos despachados (corresponde al porcentaje total de insumos
despachados en relacién a la cantidad total de insumos solicitados)

. Tiempo de despacho de la OC (tiempo que transcurre entre que se solicita la
compra de un material y se despacha al proveedor la OC respectiva)
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13. ANEXOS

El Departamento de Abastecimiento del Ho

spital San Camilo, para realizar sus

gestiones administrativas utiliza el Sistemza Interno SSA Men y Plataforma Mercado

Puablico, siendo los siguientes documentos

oficiales:

ANEXO 13.1 SOLICITUD DE ADQUISICION
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ANEXO 13.2 ORDEN DE COMPRA INTERNA
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ANEXO 13.3 ORDEN DE COMPRA COMPLEMENTARIA

Servielo do Salud ACONCAGUA FELIM . fa=um=gige

Numero : 25000763

CROBEN DE CTOMPER A COMPI FMENT ARITA

COMM EMENTA LA ORDEN DE COMPRA N9 @ 25003469 DEL  09-04-2025

Observacion @ COMPLEMENTA ORGEN 0F COMPRA 73003469
PO WO DU SPACHD DE HIDROGEL CON PLATA

| IMPLTACZDN | DESCRLPCLON | ORDENADD. |FACTURADO |OIFERENCTA |
22040040073 MAILRIALES DI CURACTON 1.207. 850 593,810 -614 . 040
DT AL IS 1.207.850 593,810 -G14, 040
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ANEXO 13.4 ORDEN DE COMPRA — PORTAL MERCADO PUBLICO
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ANEXO 13.5 ORDEN DE COMPRA FARMACOS - PORTAL MERCADO PUBLICO
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ANEXO 13.6 ORDEN DE COMPRA INTERMEDIACION
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ANEXO 13.8 SOLICITUD DE TRASPASO DE ARTICULOS
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SOLLETTUD DF TRASPASD DF ARTICULOS
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ANEXO 13.9 SOLICITUD DE PEDIDOS A BODEGA
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ANEXO 13.10 GUIA DE DESPACHO DE SERVICIOS O DEPENDENCIA

VAP TTAL SAN CAMILD Fecha Emisian : 09-10-2025
GEVICTD DE SALUD:. ACONEAGUA HY Despacho 725000001
BESPACIHD A SERVICTOS
i ¢ U HOLDEGHE CENTHAL N de Guia ; 25000001 Fecha Guia:D2-01-2025
boE S 0h REHABILITACION HY SoTicitud : 25000001
N Rereras pespachadas e N Recetas Rechazadis 1)
YoMreserip, espachadas i N® Prescrip. Rechazadas : o
unl Cantidad  Uni o Carer e Vi lar wilpr
Weitho Neshre de| aryacnlo ol sl fcitade bes BEspachaga un i taria Litiea
TR % PRsANT T " TR 4 1ineo oo " 52,360
DO T Tl W ANE A T sl LA Lits T L At d | sl 17852
PRI RRCTENICN RUEE 0% SO0 MTs i 4 R’ i1 SELL S 10, 3 §
e il VERE I T A SEGIG M WA Ko (4] 1 up 1 1302 40 0000 139, 230
TERE e A LA IS R DS T I L 154] S0 L A A& Gl .527
Wa lor Tutal 4 24,02
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Goblerno Caodigo: HSC ABS NOR-01
de Chile

HOSPITAL SAN CAMILO Edicion: 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: Octubre 2025

Pagina 53 de 53
Vigencia: Octubre 2029

REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ANEXO 13.11 RENDICION FONDO F1JO

HLSEL VAL SAN CAMEL G

MINAFLORES & 2ORY

YOrvicio Salud s.roLoa.
Abasvecin fenpey,

RENDTCION FONDO F 110 8P 25000026 unidad :m PRESUPUESTO
0 de soptismbre e 2075

Nembre di | Bticral de Adgiigie joney -

Largo ) : o Grado EaLF, -
Rosolue idn Cxgnta yo o - Boliza Flanza o :
lundo ax rgnada 5 500,000
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