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Ministerio de Salud
DIRECCION
N° 091/24.12.2025

RESOLUCION D (E) N°

QUILLOTA.

VISTOS: la necesidad de aprobar los procedimientos de caracter Institucional, razones de buen
servicio; la Resolucion N° 7 del 2019 de la Contraloria General de la Republica; D.L. N° 2763/79
modificado por la Ley N° 19.937/2004 modificado por la Ley 20.319/2008; Decreto Supremo N°
140/2004 “Reglamento Organico de los Servicio de Salud”; las disposiciones del Decreto Supremo N°
38 del 2005 del Ministerio de Salud de delegacion de facultades; Ley N° 21.722 de Presupuesto para
el sector publico del afio 2025; Resolucién Exenta RA N° 120950/1611/2024, de fecha 02 de
septiembre del 2024, que me designa como Director del Hospital San Martin de Quillota y Resolucién
Exenta N° 93 de fecha 16 de marzo del 2021, publicada en el Diario Oficial el 29 de abril del 2021 que
delega facultades en el Director del Hospital San Martin de Quillota; dicto lo siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBESE, mediante la presente resolucion, el “Manual
de Procedimientos de la Unidad de Abastecimiento”, del Hospital Biprovincial Quillota Petorca.
Cédigo SDA — M — UA.

2. DEJASE ESTABLECIDO que el documento adjunto forma
parte integrante de la presente Resolucion.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

SR. EDUARDO LARA HERNANDEZ DIRECTOR
HOSPITAL SAN MARTIN QUILLOTA
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1. Introduccion

Es un hecho, que existe un menor desarrollo de estudios y aplicaciones relacionadas a la cadena
de abastecimiento en el drea salud. McKone-Sweet y colaboradores (McKone Sweet, Hamilton,
& Willis, 2005) lo describieron en el afio 2005 e indican que alrededor del 40% del presupuesto
de una istitucion de salud esta relacionado a la cadena de abastecimiento. En este contexto, la
necesidad de desarrollar manuales de procedimientos y estrategias de mejora continua, deberia
ser uno de los objetivos estratégicos de las instituciones de salud.

Segun lo descrito por Garcia y colaboradores, el manejo de la cadena de abastecimiento en el
area de Salud es un desafio de mayor complejidad que en las aplicaciones tipicas de la industria.
En complemento a lo anterior, los autores definen las siguientes dificultades para el manejo
adecuado de la cadena de abastecimiento en el sector salud (Garcia Céceres, et al., 2009):

e La cadena de abastecimiento es fuertemente regulada por legislaciones tanto
mundiales como locales.

e Hay una gran cantidad de servicios, productos y formas de presentacidon que hace
dificil la estandarizacién.

e No se puede dar una consolidacién en el manejo de estos productos, debido al
continuo cambio tecnoldgico y de los perfiles epidemioldgicos.

e Existen dificultades para establecer frecuencias de prestacion de servicios, debido
a la existencia de incertidumbre en la demanda por parte de los usuarios.

e Falta capital para construir sistemas de informacion sofisticados, en algunos de sus
eslabones.

e Al existir procesos tecnolégicos que implican Know How considerable, hay
restricciones en la comunicacion que causan trastornos en los flujos de servicios a
lo largo del sistema.

Para afrontar este desafio en la gestidon de la cadena de abastecimiento, tenemos como foco el
desarrollo de la innovacién en los multiples procesos que se ejecutan dentro del Departamento
de Abastecimiento. Lo que a su vez, apunta a lo descrito por Standford Boris sobre lo esencial de
la colaboracién para el desarrollo de la innvacién (Borins, 2014). Es por esto, que la defincién de
procesos que permitan la innovacién y la colaboracidon entre Unidades, Servicios Clinicos,
Departamentos, Servicios de Salud y otras instituciones del Estado es vital para una cadena que
permita una utilizacion eficiente y eficaz de los recursos publicos.

En linea con lo planteado previamente, se determiné el generar un manual de procedimientos
del Departamento de Abastecimiento del Hospital Biprovincial Quillota Petorca con el objetivo
de establecer y describir los principales procesos para el efectivo abastecimiento de bienes y
servicios, considerando desde la definicion y emision de los requerimientos por parte del usuario
o cliente interno, hasta su posterior entrega con la recepcion conforme del mismo.

Los procesos contenidos en este manual, consideran todas las operaciones de compras de bienes
y servicios para el Hospital Biprovincial Quillota Petorca y describe sus diferentes mecanismos de
ejecucion.

2. Contexto del Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento corresponde a una unidad de apoyo logistico del Hospital
Biprovincial Quillota Petorca, dependiente de la Subdireccion Administrativa y encargada del
suministro de bienes y servicios con el objetivo de garantizar el desarrollo de sus funciones y logro
de objetivos estratégicos, mediante la elaboracién y ejecucién de procesos relacionados con la
adquisicién, contratacidn y distribucidon de bienes y servicios, conjugando las necesidades de las
Unidades requirentes, con los recursos disponibles, estableciendo y resguardando la trazabilidad de
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los bienes adquiridos. Todo lo anterior en el marco de la Ley de Compras y toda aquella normativa
y reglamentos generados en torno a esta labor, teniendo como eje en el trabajo realizado los
principios de probidad administrativa y transparencia.

3. Vision

Ser una Unidad reconocida por una gestién efectiva de los requerimientos de las Unidades y Areas
Clinicas, liderando a los equipos de su dependencia, proponiendo y asesorando al Subdirector
Administrativo en la definicién de politicas y planes de desarrollo orientados a mejorar la cadena de
abastecimiento y la logistica de bodegaje para el Hospital Biprovincial Quillota Petorca.

4. Mision

La Unidad de Abastecimiento del HBQP gestiona los procesos de compra de bienes y/o contratacién
de servicios de la institucidon con enfoque de compromiso con la oportunidad y el uso eficiente de
los recursos, teniendo como marco regulatorio la normativa vigente con el objetivo de mantener
abastecido el establecimiento y conservando una interrelacién constructiva entre nuestros clientes
internos y los proveedores que conforman la cadena estratégica de abastecimiento.

5. Valores
Probidad

La probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular. Por su parte, el interés general exige el empleo de medios idéneos de diagndstico,
decisién y control, para concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se
expresa en el recto y correcto ejercicio del poder publico por parte de las autoridades
administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de ejecucion de las
normas, planes, programas y acciones; en la integridad ética y profesional de la administracion de
los recursos publicos que se gestionan; en la expedicidn en el cumplimiento de sus funciones legales,
y en el acceso ciudadano a la informacidn administrativa, en conformidad a la Ley 18.757 (Gobierno
de Chile, 2001).

Transparencia

La funcién publica se ejercerd con transparencia, de manera que permita y promueva el
conocimiento de los procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten
en ejercicio de ella. Son publicos los actos administrativos de los érganos de la Administracién del
Estado y los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial (Gobierno de
Chile, 2001).

Buen Trato

El Buen Trato consiste en una conducta de respeto a la dignidad humana, en las relaciones
interpersonales y en el espacio laboral. Ello, independiente del rol que se cumple en la organizacion
(Ministerio de Salud, 2017).

Eficiencia

Un sistema de salud se considera eficiente cuando es capaz de brindar un producto sanitario
aceptable para la sociedad con un uso minimo de recursos. Lograr eficiencia en salud, significa
también alcanzar los mejores resultados con los recursos disponibles. De modo que, cuando se
persiguen determinados resultados también deben quedar claras cudles son las formas mas
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eficientes de alcanzarlos y qué procesos técnicos se deben abordar para llegar a ellos con eficiencia
(Jiménez, 2004).

Compaierismo

Segun la RAE compafierismo se define como el vinculo existente entre compafieros o la
Armonia y buena correspondencia entre compafieros. Desde otra perspectiva, Cuadra y Veloso
definen compafierismo como el grado de cooperacién y amistad entre los empleados de una
organizacién y se utilizan este concepto como una de ocho dimensiones que definen el clima laboral
(Cuadra & Veloso, 2007).

Innovacion

La Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econémicos (OCDE) en conjunto con la oficina de
estadisticas de las comunidades Europeas (EUROSTAT) en el afio 2005 emitieron el Manual de Oslo,
un referente a nivel global para el levantamiento y analisis de datos relacionados a la innovacién.
En él, definen la innovacién como el siguiente concepto (OCDE/EUROSTAT, 2005):

“Una innovacion es la introduccion de un nuevo, o significativamente mejorado, producto
(bien o servicio), de un proceso, de un nuevo método de comercializacién o de un nuevo
método organizativo, en las prdcticas internas de la empresa, la organizacién del lugar de
trabajo o las relaciones exteriores”

Adicionalmente, el Manual de Oslo define el impacto de la innovacién como un aspecto
fundamental para el crecimiento tanto de la produccién como de la productividad
(OCDE/EUROSTAT, 2005). En este contexto, el afio 2017 la OCDE describe que las ideas para nuevos
servicios y actividades empresariales, se generan en la mente de los funcionarios publicos, lideres
politicos, usuarios de servicios y miembros de la comunidad en general, y son desarrolladas y
llevadas a la escala a través de la dedicacién de una amplia variedad de profesionales e interesados
en diferentes etapas del proceso (OCDE, 2017). En linea con lo anterior, el Departamento de
Abastecimiento del SSMS tiene como uno de sus ejes de trabajo la creatividad e innovacién en todos
los aspectos considerados y definidos por OCDE.

6. Objetivos Estratégicos

i.  Revision y gestion del Plan Anual de Compras de la institucién.
ii. Formalizar procesos y procedimientos de la Unidad
a. Generacién de fichas digitales de procesos
b. Formalizaciény actualizacién de manual de procesos
iii. Reducir indicador de compras por TD
a. Identificacion de puntos de conflicto y mejora
b. Determinacidn de indicadores internos
c. Definicién de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en el
indicador de compras por TD
iv. Reducir los tiempos en compras y contrataciones menores o iguales a 100 UTM, por
Convenio Marco o compra agil.
a. ldentificacion de puntos de conflicto y mejora
b. Determinacién de indicadores internos
c. Definicion de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en
los tiempos en compras de este tipo
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Vi.

vii.

Desarrollo de metodologia de control y seguimientos de procesos de licitacion del
Departamento

a. Estudio y definicion de metodologia de control y seguimiento

b. Definicién de plan de implementacién de la metodologia definida

c. Implementaciény seguimiento
Mejorar e institucionalizar el seguimiento y control de contratos en aplicativo interno o
externo.
Optimizar la gestion documental de recepciones conforme de los bienes y servicios

adquiridos para el establecimiento.

7. Funciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.
xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.
Xviii.
XiX.
XX.

XXi.
XXii.
XXxiii.

XXiV.

Velar por la correcta ejecucion del proceso adquisitivo para las entidades publicas, normado
baja la Ley

N°19.886 y su reglamento, en donde se explicitan los mecanismos, norma del
procedimiento y aspectos legales asociados a las adquisiciones y contrataciones a realizar.
Asesorar y colaborar con la Subdireccion Administrativa del Establecimiento en la gestién
de abastecimiento, generando permanente informacién que permita optimizar los procesos
de toma de decisiones.

Gestionar y coordinar licitaciones y procesos de adquisicion para la ejecucion de los
diferentes proyectos del Establecimiento y las necesidades de abastecimiento en general.
Administrar la aplicacion de Gestidn de Contratos del portal www.mercadopublico.cl
Supervisar la plataforma de Mercado Publico del Establecimiento.

Proponer a la Direccién, el Plan Anual de Compras de los distintos Servicios o Unidades
componentes del Hospital.

Supervisar y organizar las actividades de los funcionarios bajo su dependencia, entregando
retroalimentacién de su desempefio frecuentemente, contribuyendo al desarrollo laboral
de éstos.

Gestionar la adecuada satisfaccién del usuario en su Unidad.

Asegurar la gestion y funcionamiento técnico y administrativo de su Unidad.

Participar en las reuniones de trabajo dispuesta por la Subdireccién Administrativa.
Programar reuniones del Comité de Adquisiciones.

Participar en reuniones de comités pertinentes al cargo y aquellas de coordinacién con la
Subdireccidon Administrativa y Unidad de Finanzas del Establecimiento.

Velar por una Comunicacién y coordinacion expedita entre los distintos Servicios existentes
en el

Establecimiento.

Primera Subrogante del Subdirector Administrativo en feriados legales, ausencias y/o
licencias médicas.

Gestionar y realizar las tareas solicitadas por la Subdireccién Administrativa.

Controlar y gestionar el correcto funcionamiento de las unidades dependientes.

Participar en el Comité de Farmacia del establecimiento.

Realizar gestion de reclamos, frente a inquietudes que los proveedores manifiestan en la
plataforma Mercado Publico respecto al pago de facturas y de los procesos de adquisicion
y al que la institucién realice.

Participar en los comités que la jefatura o Direccidn del establecimiento lo disponga.
Promover un buen clima laboral en la Unidad.

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

Gestionar y administrar softwares gubernamentales implementados en procesos a su cargo.
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XXV. Desempefiar las demds funciones y tareas que le encomienden en las materias de su
competencia, el Director o el Subdirector Administrativo del Establecimiento.

8. Facultades o atribuciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

i. Proponer los Objetivos de la Unidad.
ii.  Proponer el Plan Anual de Compras al Subdirector Administrativo.
iii. Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del
personal a su cargo.
iv. Visar los informes y documentos emitidos por la Unidad.
V. Redistribuir el personal bajo su dependencia.
Vi. Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

9. Alcance

El alcance del presente documento abarca a todo el Hospital Biprovincial Quillota Petorca junto
con todas las Unidades clinicas y operativas que lo componen.

10. Responsables de la ejecucion

- Jefe Unidad de Abastecimiento

- Jefatura Subunidad de Compras

- Jefatura Subunidad de Licitaciones

- Jefatura Subunidad de Convenios

- Jefatura Subunidad de Control de Facturas
- Jefatura Subunidad de Bodega Central

- Referentes Técnicos

11. Documentacion de referencia
El proceso de abastecimiento se rige bajo las siguientes leyes y normativas:

- Ley organica constitucional de bases generales de la administracién del estado N2 18.575.

- Ley que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del estado N2 19.880.

- Ley de Compras Publica N2 19.886.

- Reglamento de Compras Publica, Decreto Supremo N2661/2024, de Ministerio de Hacienda.

- Ley de probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la Administracion Publica N¢
19.653.

12.Diagrama de Jerarquia de la Unidad

Segun lo establecido en el establecimiento la dependencia gerarquica de la Unidad de
Abastecimiento es la siguiente.
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I.  Subunidad de Licitaciones
»  Proceso de Licitaciones publicas
Il.  Subunidad de Compras
»  Proceso de Comprar Publicas
Ill.  Subunidad de Convenios
» Proceso de Gestién Documental de la Administracion de Contratos
IV.  Subunidad de Control de Facturas
»  Proceso de Documental
V.  Subunidad de Bodega Central
»  Proceso de Bodega Central
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16. Control de Versiones

Esta seccidn contendra un cuadro que permita llevar un control cronoldgico de las modificaciones
que se efectlen al procedimiento, producto de lo cual se emite una nueva version.
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