SERVICIO DE SALUD LOS RiOS RESOLUCION EXENTA N2
HOSPITAL BASE VALDIVIA

Direccion

Departamento de Asesoria Juridica:0504

EVS/RDT/pjr

REF. 2436948

VISTOS: estos antecedentes: Ordinario N2 0346, de
fecha 02 de marzo de 2026, de Jefe Dpto. Abastecimiento dirigido a Jefa Dpto. Asesoria Juridica, en
el cual solicita dictar resolucidon que apruebe formalmente el “Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Abastecimiento 2026 -2030”; TENIENDO PRESENTE: lo dispuesto en los
articulos 31 a 40 del D.F.L. N°01 del afio 2005 del Ministerio de Salud, el cual fija texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.L. N2 2763, de 1979; articulo décimo quinto transitorio de la Ley
N219.937 modificado por la Ley N220.319; y las disposiciones del Decreto Supremo N238 del afio
2005 del Ministerio de Salud; Y TENIENDO ADEMAS PRESENTE: lo establecido en la Resolucidn
Exenta N2 000005, de fecha 05 de enero de 2026, emanada de la Direccidén del Hospital Base
Valdivia, a través de la cual se encomienda funciones como Director Subrogante del Hospital Base
Valdivia, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1°) APRUEBESE el “MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO 2026 -2030”, el que como anexo en texto
integro, se incorpora a la presente resolucion:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
2026 - 2030

ESPONSABLES

Sra. Sandra Galilea Hermosilla

Jefe Departamento Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Sra. Roxana Jarpa Jaramillo
Jefe Subdepartamento Licitaciones
Hospital Base Valdivia

Sra. Aurora Leiva Castillo

Jefe Subdepartamento de
Adquisiciones

Hospital Base Valdivia

Sr. Camilo Arcos Alves

Jefe (S) Subdepartamento de
Elaborado | Bodega

por Hospital Base Valdivia

Sra. Berta Flandez Mansilla
Jefe Unidad Central Documentaria
Hospital Base Valdivia

Sra. Susana Oyedo Pinto

Quimico Farmacéutico
Departamento Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Sra. Katherine Plaza Henriquez

Jefe Subdepartamento Ambientes
Laborales y Calidad de Vida Laboral
Hospital Base Valdivia

Sr. Marianela Beltran Espinoza

Revisado Subdirector Administrativo (S)
por Hospital Base Valdivia

Aprobado Stja. Maritza Navarrete Contreras
por Director (S)

Hospital Base Valdivia

001285
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1. INTRODUCCION

El Hospital Base Valdivia (HBV), como establecimiento de alta complejidad, cuenta en su estructura
organizacional con el Departamento de Abastecimiento, el cual cumple un rol estratégico para
garantizar la continuidad operativa y el suministro oportuno de bienes e insumos a toda la
institucion.

En su organizacién interna, el Departamento se divide en los siguientes subdepartamentos y
unidades:

o Subdepartamento de Licitaciones: encargado de generar los procesos de compra mediante
licitacidn y trato directo, velando por mantener los convenios necesarios que aseguren un
abastecimiento continuo y eficiente.

e Subdepartamento de Adquisiciones: encargado de generar las érdenes de compra, dar
cumplimiento al Plan Anual de Compras y elaborar los consolidados mensuales.
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e Subdepartamento de Bodega: responsable de la entrega oportuna de insumos, reactivos,
farmacos y bienes en general, requeridos por los servicios y unidades de apoyo para el
cumplimiento de sus funciones.

¢ Unidad de Central Documentaria: responsable de gestionar la documentacién tributaria
con verificables de ingreso, asegurando una cuadratura del 100% con el area de
Contabilidad para su correcto devengo.

e Unidad de Apoyo Técnico: otorga respaldo técnico a a la cadena de suministro de del
arsenal farmaco-terapéutico y de los insumos médicos de la institucion, acompafiando
técnicamente desde el inicio del proceso de compras, hasta su utilizacién por parte de los
usuarios finales. Asimismo, acompana el cumplimiento de la normativa técnica vigente
aplicable a la cadena de suministro en el &mbito de su competencia.

La elaboraciéon de este documento fue realizada de manera colaborativa por las jefaturas de
Subdepartamento y del Departamento de Abastecimiento, resolviendo dudas y aportando
propuestas para el desarrollo futuro del area.

Este manual da cuenta de la forma en que se organiza administrativamente el Departamento,
declarando sus lineamientos estratégicos y las principales funciones que se desempeiian. Su
objetivo es constituirse en una herramienta de gestion para fortalecer al equipo de trabajo y al
establecimiento en general. Ademads, busca asegurar que todas las personas involucradas
comprendan claramente su rol y responsabilidades, a partir de la estructura organica y las funciones
generales establecidas.

La vigencia de este documento sera de cuatro afios. En caso de producirse modificaciones en el
organigrama institucional o cambios en la Subdireccion Administrativa, el documento debera
actualizarse antes de cumplirse dicho plazo. Para modificaciones menores, se incorporaran hojas de
actualizacién correspondientes.
2. DESCRIPCION DEL LUGAR DE TRABAJO
2.1 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

2.1.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Misién

Somos un Departamento de apoyo administrativo y logistico que provee, en forma eficaz y eficiente,
los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento éptimo de toda la estructura organizacional
del Hospital Base Valdivia. Nuestro alcance incluye Departamentos, Subdepartamentos, Unidades y
Oficinas dependientes de la Direccidn y Subdirecciones.

Vision

Consolidarnos como un Departamento caracterizado por la calidad en el servicio, con entregas
eficaces y eficientes, en la cantidad, oportunidad y calidad requeridas, procurando siempre el mejor
precio y en el lugar apropiado, sustentados en el uso de la tecnologia y la gestion de la informacion
al servicio del Hospital Base Valdivia.

Valores

e Responsabilidad: asumir las consecuencias de las acciones y cumplir con los deberes y
obligaciones de manera confiable, llevando a cabo los compromisos de forma diligente.

e Probidad: actuar con integridad, honestidad y ética, garantizando transparencia en cada
accion y evitando cualquier forma de corrupcion o deshonestidad.

e Transparencia: mantener claridad y apertura en las acciones y comunicaciones,
proporcionando informacién completa, precisa y accesible.

e Amabilidad: demostrar consideracion, empatia y cortesia hacia los demds, fomentando un
ambiente de respeto y colaboracion.

e Compromiso: dedicar tiempo, esfuerzo y recursos para cumplir con los objetivos
institucionales y responsabilidades adquiridas.

e Respeto: valorar la diversidad de opiniones, sentimientos y derechos de las personas,
actuando con tolerancia, dignidad y consideracion hacia todos/as.
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Objetivo General

Velar por la adquisicidn de bienes y servicios para toda la organizacidn, desarrollando los procesos
de compra en conformidad con la Ley N.2 19.886 de Compras Publicas. Se procura que cada
adquisicion cumpla con criterios de calidad y oportunidad, asegurando la adecuada recepcién y
despacho de los bienes, asi como la gestion documental que respalde las acciones de
abastecimiento, garantizando su oportuno devengo y pago.

2.1.2 SUBDEPARTAMENTO DE LICITACIONES

Mision

Desarrollamos procesos de compra para la gestidn clinica en un hospital de alta complejidad, que
actua como centro de referencia regional, zonal y nacional. Realizamos estos procesos conforme a
los pardmetros de la Ley de Compras Publicas, buscando optimizar el uso eficiente de los recursos
estatales. Nuestro enfoque esta orientado a la satisfaccidn del usuario interno, sustentando nuestra
ventaja competitiva en el trabajo en equipo y en un conocimiento integral del proceso.

Visién

Lograr la gestion y control del 100% de los convenios institucionales, manteniendo trazabilidad
desde el requerimiento hasta la conformidad y satisfaccion usuaria. Nos proyectamos como un
subdepartamento que opera con altos estdndares éticos y de eficiencia, brindando apoyo
estratégico a las dreas clinicas, de infraestructura y operacionales, y garantizando que cada
adquisicidn contribuya a la excelencia en el funcionamiento del Hospital Base Valdivia.

Valores

e Compromiso: cumplir con lo prometido, incluso frente a circunstancias adversas.

e Resiliencia: enfrentar y superar situaciones estresantes o adversas sin afectar el
funcionamiento ni el bienestar del equipo.

e Amabilidad: interactuar de forma cordial, respetuosa y colaborativa con todas las personas.

e Honestidad: actuar con sinceridad, respeto, integridad y conciencia ética en todas las
gestiones.

e Empatia: comprender y valorar la perspectiva y los sentimientos de los demas.

e Trabajo en equipo: coordinar esfuerzos de manera articulada para cumplir objetivos
comunes, priorizando el bien colectivo sobre el individual.

e Adaptabilidad: responder de manera flexible a los cambios del entorno y a nuevas
necesidades institucionales.

e Credibilidad: actuar con veracidad y respaldo en cada decisidn o gestion.

e Proactividad: anticiparse a las situaciones con iniciativa, capacidad de respuesta y
orientacion a soluciones.

e Profesionalismo: desarrollar las funciones con responsabilidad, compromiso, mesura y
excelencia técnica.

Objetivo General

Asegurar que la totalidad de los bienes y servicios requeridos por la institucién cuenten con
convenios de suministro, permitiendo una gestidon eficiente, oportuna y transparente de los
procesos de adquisicion.

2.1.3 SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Misién

Proveer a los pacientes, equipos clinicos, administrativos y de apoyo con bienes y servicios de
manera eficiente, asegurando calidad, oportunidad y gestion estratégica a través de procesos
administrativos confiables, que permitan el normal funcionamiento del Hospital Base Valdivia.

Vision

Consolidarse como un Subdepartamento reconocido en la red asistencial, conformado por un
equipo competente y cohesionado, con alta capacidad de adaptacién a los cambios del entorno,
tanto tecnoldgicos como legislativos. Asimismo, destacarse por una gestion eficaz y eficiente de los
procesos de abastecimiento en el HBV, contribuyendo al éxito de la estrategia institucional centrada
en el usuario.
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Valores

e Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad, sin afectar negativamente a otros.

e Compromiso: cumplir con responsabilidad y dedicacién las obligaciones asumidas,
garantizando resultados efectivos.

e Respeto: valorar a las personas en su diversidad, evitando juicios apresurados vy
reconociendo sus capacidades y derechos.

e Transparencia: mantener claridad en la gestidén, entregando informacién verificable y
comprensible, sin generar dudas ni ambigliedades.

e Empatia: comprender y compartir los sentimientos y perspectivas de los demads,
favoreciendo un clima de colaboracién y apoyo.

Objetivo General

Gestionar la compra de los bienes y servicios solicitados en el Plan Anual de Compras, identificados
por mes presupuestario en los consolidados institucionales, asegurando su adquisicién en forma
oportuna para organizar adecuadamente los tiempos, priorizar lo urgente y anticiparse a las
necesidades de consumo mensual.

2.1.4 SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

Misién

Somos un equipo de trabajo comprometido con la satisfaccion y resolucién de las necesidades de
abastecimiento de bienes de uso y consumo de los distintos servicios clinicos y administrativos de
la institucion. A través del trabajo coordinado con los demas subdepartamentos del Departamento
de Abastecimiento, contribuimos a garantizar la continuidad de la atencidn institucional desde
nuestro quehacer.

Vision
Asegurar el correcto y oportuno abastecimiento de la institucion mediante una atencién expedita,
optimizando al maximo los recursos humanos, materiales e infraestructura disponibles.

Valores

e Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad en cada gestion, evitando conductas
gue perjudiquen a otros.

e Compromiso: asumir con dedicacion y esfuerzo las obligaciones encomendadas,
garantizando su cumplimiento.

e Responsabilidad: cumplir de manera confiable con los deberes hacia los servicios del HBV,
nuestras jefaturas y compafieros de trabajo, fortaleciendo la confianza en el equipo.

e Humildad: reconocer las limitaciones y errores propios, valorando las decisiones, opiniones
y aportes de cada integrante del equipo, con el propdsito de cumplir adecuadamente
nuestras obligaciones como funcionarios publicos.

e Lealtad: mantener compromiso con las funciones encomendadas, respaldar las decisiones
de las jefaturas y demostrar dedicacién en las tareas diarias, entregando un servicio
respetuoso y de calidad.

e Confianza: sustentar el trabajo en la transparencia y honestidad, reconociendo que cada
accion tiene impacto directo en la gestion de insumos y medicamentos del HBV, cuyo fin
ultimo es el bienestar de los pacientes.

e Respeto: fomentar un trato empatico, cortés y tolerante hacia funcionarios internos,
externos, proveedores y pacientes, generando un ambiente de trabajo colaborativo y
agradable.

Objetivo General

Establecer un plan de trabajo que permita optimizar los tiempos de espera entre la compra,
recepcion y entrega de insumos y medicamentos, adoptando metodologias just in time que
aseguren la sincronizacion de la cadena de suministro entre la unidad compradora y la logistica de
los proveedores. Esto implica solicitar cantidades ajustadas a las necesidades semanales,
reduciendo niveles de stock, tiempos de carga y descarga, y costos de almacenaje. Para alcanzar
este objetivo, resulta esencial contar con bodegas suficientes y adecuadas para el almacenamiento,
espacios que permitan un flujo logistico eficiente, y el recurso humano necesario para la correcta
gestion.
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2.1.5 UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

Mision

Ser la unidad encargada de revisar la documentacién que acompana a cada Documento Tributario
Electrénico (DTE), resguardando el correcto flujo de derivacidén hacia el drea de Contabilidad del
Hospital Base Valdivia.

Vision

Garantizar la entrega oportuna y precisa de los Documentos Tributarios Electrénicos, asegurando
un adecuado traspaso de la informacién, minimizando errores y fortaleciendo la confiabilidad en los
procesos administrativos.

Valores

¢ Responsabilidad: asumir deberes y obligaciones con integridad y diligencia, corrigiendo
errores y aprendiendo de ellos para mejorar continuamente.

e Transparencia: mantener claridad, apertura y accesibilidad en las actividades vy
comunicaciones, fomentando confianza y comprensién mutua.

¢ Amabilidad: actuar con empatia, cortesia y respeto hacia colegas, proveedores y usuarios
internos, promoviendo un ambiente positivo y colaborativo.

e Compromiso: trabajar con lealtad y dedicacidn hacia los objetivos institucionales,
manteniendo un alto nivel de profesionalismo y motivacion.

e Respeto: valorarla diversidad de opiniones y reconocer las contribuciones de cada miembro
del equipo, asegurando un entorno inclusivo y tolerante.

e Calidad: garantizar excelencia en los procesos y servicios, cumpliendo estdndares
establecidos y buscando mejoras continuas.

e Probidad: actuar con honestidad, ética e integridad, evitando toda forma de fraude,
corrupcién o conflicto de intereses.

e Tolerancia: aceptar y valorar las diferencias individuales, fomentando un trato justo y
equitativo en todo momento.

Objetivo General

Asegurar la correcta derivaciéon de facturas al drea de Contabilidad, como etapa final de los
documentos dentro del Departamento de Abastecimiento. Para ello, se debe garantizar que los DTE
cuenten con todos los respaldos necesarios que aseguren su oportuno devengo y pago.

La unidad debe revisar exhaustivamente cada documento que acompana a los DTE, estableciendo
de forma clara y precisa su relacion. Cuando corresponda, se solicitard documentacién adicional
para resolver eventuales ambigliedades en forma, oportunidad o monto. Asimismo, se debe
verificar que el producto haya sido recepcionado o el servicio prestado de acuerdo con lo
establecido en las bases de licitacidn.

Los referentes técnicos deberan confirmar que los bienes y/o servicios han sido recibidos en
conformidad a lo especificado en las respectivas érdenes de compra, informando oportunamente a
la Unidad Central Documentaria cualquier disconformidad detectada entre los DTE y la recepcién
de los productos o servicios.

Establecer y formalizar los procedimientos que ejecuta la Central Documentaria para asegurar la
correcta recepcion, validacién, registro, control y derivacién de documentos tributarios vy
administrativos, resguardando el cumplimiento normativo y la adecuada ejecucion presupuestaria
institucional.

2.1.6 UNIDAD DE APOYO TECNICO

Misién
Optimizar la gestion administrativa y logistica de los recursos terapéuticos e insumos médicos del
hospital, mediante el acompafamiento y supervisidon técnica especializada, garantizando la
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eficiencia financiera, el cumplimiento de la normativa legal y la continuidad operacional del
abastecimiento.

Vision

Ser la unidad referente dentro del ambito hospitalario, reconocida por la estandarizacidon de sus
procesos técnicos y su capacidad de innovacién en la gestiéon de suministros, contribuyendo a la
sostenibilidad y modernizacidn de la gestién institucional.

Valores

e Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad, sin afectar negativamente a otros.

e Compromiso: cumplir con responsabilidad y dedicacidon las obligaciones asumidas,
garantizando resultados efectivos.

e Respeto: valorar a las personas en su diversidad, evitando juicios apresurados vy
reconociendo sus capacidades y derechos.

e Transparencia: mantener claridad en la gestidn, entregando informacién verificable y
comprensible, sin generar dudas ni ambigliedades.

¢ Empatia: comprender las necesidades y perspectivas de los diferentes actores,
favoreciendo un clima de colaboracién y apoyo

e Calidad: garantizar excelencia en los procesos y servicios, cumpliendo estdndares
establecidos y buscando mejoras continuas.

e Responsabilidad: asumir deberes y obligaciones con integridad y diligencia, corrigiendo
errores y aprendiendo de ellos para mejorar continuamente.

e Colaboracion Interdisciplinaria: Fomentar el trabajo coordinado entre las areas
administrativas y logisticas para agilizar la cadena de abastecimiento

Objetivo General

Gestionar y colaborar con el aseguramiento de la integridad técnica de los procesos administrativos
asociados al ciclo de suministros, mediante la validacidn experta, la estandarizacién operativa y el
cumplimiento de la normativa vigente, con el propdsito de garantizar la eficiencia logistica, la
transparencia y la continuidad del abastecimiento de farmacos e insumos médicos."

2.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

En sus inicios, el abastecimiento en el Hospital Base Valdivia se realizaba a través de la Oficina de
Adquisiciones Generales, la cual se encargaba de las compras de articulos de aseo, escritorio y
alimentacién a nivel local. Esta oficina dependia del Subdirector Administrativo y estaba fisicamente
ubicada en el zécalo del actual archivo de SOME, compartiendo dependencias con Contabilidad,
Sueldos y Personal. Esta modalidad se mantuvo hasta el afio 1984, cuando se cred la Seccién de
Abastecimiento, con el objetivo de centralizar las funciones de adquisicion, recepcién y despacho
de bienes y servicios de la institucidn, tareas que anteriormente estaban distribuidas en Servicios
Generales, Mantencién y Farmacia. Con la creaciéon de la Seccion, se trasladaron a nuevas
dependencias ubicadas en el zécalo del edificio HE, lo que actualmente corresponde al casino
alternativo.

El 20 de febrero de 1986, se suspendieron las agencias provinciales de la Central de Abastecimiento
(que en Valdivia operaban en el ex Hospital Kennedy). A raiz de ello, dos funcionarios se
incorporaron a la Secciéon de Abastecimiento del HBV, sumandose ademas dos funcionarios
provenientes del nivel central. En esos tiempos, el recurso humano no contaba con apoyo
tecnoldgico, siendo la maquina de escribir la principal herramienta de trabajo.

Hacia 1991, la Seccion de Abastecimiento recibid los primeros equipos computacionales del
hospital. Estos funcionaban con un servidor maestro y terminales conectados, lo que permitié
generar 6rdenes de compra mediante un software creado por la empresa Synapsis. Posteriormente,
en 1993, se implementé un sistema en red denominado Manager, que se extendié a todo el
hospital. Se incorporaron las primeras CPU con licencias de software, las cuales luego fueron
reemplazadas por un servidor central que permitié administrar cada estacién de trabajo de manera
auténoma, bajo la supervisiéon de la Seccién de Computacion.
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En mayo de 1991 se creo el cargo de secretaria para la Seccidén de Abastecimiento. Posteriormente,
en marzo de 1996, gracias al Proyecto de Normalizacion BID-Minsal, el hospital fue remodelado y
equipado con tecnologia de ultima generacidn. En este contexto, la Seccion de Abastecimiento
consiguié adaptar sus antiguas dependencias para destinarlas a bodegas de almacenaje, aunque
estas no cumplian con los estdndares minimos de ambiente e higiene. Con ello, se habilitaron nuevas
dependencias en el primer piso del edificio HE para la Jefatura, Secretaria y Adquisiciones.

En septiembre de 2006, dichas dependencias fueron trasladadas al quinto piso del edificio HE.
Posteriormente, en junio de 2009, se cred la Unidad de Licitaciones, y en marzo de 2014 se
implementd el sistema de dispensacién unitaria de insumos a pacientes mediante armarios
automatizados conectados a la red, dando origen a la Unidad de Dispensacién de Insumos.

Un hito importante ocurrié en el afio 2018, cuando la Seccién de Abastecimiento se transformé en
Departamento de Abastecimiento, segun Resolucién N.° 001163 del 30 de enero de 2018, quedando
conformado por: Subdepartamento de Licitaciones, Subdepartamento de Adquisiciones,
Subdepartamento de Bodegas, Unidad de Dispensacidon de Insumos y Unidad de Refrendacidn
Presupuestaria. En 2019, con la incorporacion de profesionales Enfermera y Quimico Farmacéutico,
se cred la Unidad de Apoyo Técnico.

Finalmente, en el afio 2024, se ratificd la estructura del Departamento de Abastecimiento mediante
Resolucién N.° 004445 del 29 de febrero de 2024, quedando conformado por: Unidad de Apoyo
Técnico, Unidad Central Documentaria, Subdepartamento de Adquisiciones, Subdepartamento de
Licitaciones y Subdepartamento de Bodegas, del cual se desprenden la Unidad de Bodega de
Farmacia, la Unidad de Bodega General y la Unidad de Dispensacion Automatizada de Insumos.

2.3 DOTACION DE PERSONAL

En la actualidad el Departamento de Abastecimiento con sus Subdepartamento y Unidades
dependientes, cuenta con una dotacion total de 36 funcionarios: 10 profesionales; 4 técnicos, 1 Q.F.
y 20 administrativos, que se distribuyen de la siguiente manera:

DEPENDENCIA QF | PROFESIONALES TECNICOS | ADMINISTRATIVOS
DEPTO. ABASTECIMIENTO
SUBDEPTO. LICITACIONES
SUBDEPTO. ADQUISICIONES
SUBDEPTO. BODEGA
UNIDAD CENTRAL
DOCUMENTARIA
UNIDAD APOYO TECNICO
TOTAL RRHH POR ESTAMENTO

R R o |ooloo
SR P NN W e
plo o |wrloo
Nol ~ |ouls-

Sumado a los contratos antes indicados se cuenta en forma permanente con 3 cargos honorarios,
01 comisién servicio desde direccion Servicio Salud los Rios y 01 reemplazo permanente, que se
distribuyen de la siguiente manera:

DEPENDENCIA QF | PROFESIONALES | TECNICOS | ADMINISTRATIVOS
SUBDEPTO. LICITACIONES 0 2 0 0
SUBDEPTO. ADQUISICIONES 0 1 0 1
SUBDEPTO. BODEGA 0 0 1 0
TOTAL RRHH POR ESTAMENTO 0 3 1 1
Total por estamento:
ESTAMENTO TOTAL POR ESTAMENTO

PROFESIONAL 13

TECNICO 5

ADMINISTRATIVO 21

LEY MEDICA 01

TABLA 1: Dotacion a febrero 2026.

FUENTE: SIRH, Subdepartamento Ciclo de Vida Laboral.
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DOTACION ACTUAL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
CARGOS
DEPARTAMENTO / CARGOS
SUBDEPTO / ESTAMENTO DOTACION HOCI‘(I)CID\:IRQ:gﬁS/ T ATR(T);:,:‘ENT .
UNIDAD AUTORIZADA G
JEFATURA PROFESIONAL 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVO 1 2
PROFESIONAL 2 1
SUBDEPTO. DE TECNICO 1 10
ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVO 5 1
SUBDEPTO. DE PROFESIONAL 3 2
LICITACIOI\.IES TECNICO 0 9
ADMINISTRATIVO 4
PROFESIONAL 2
SUi%EPJgA DE TECNICO 3 1 15
ADMINISTRATIVO 9
UNIDAD DE PROFESIONAL 1
CENTRAL TECNICO 0 2
DOCUMENTARIA | ADMINISTRATIVO 1
UNIDAD DE PROFESIONAL 1
. Quimico 2
APOYO TECNICO EARMACEUTICO 1

2.4 PLANTA FISICA

Departamento de Abastecimiento
El Departamento de Abastecimiento se ubica en el 52 piso del Hospital Base Valdivia (HBV), edificio
HE. Alli funcionan la Jefatura, Secretaria y los Subdepartamentos de Licitaciones y Adquisiciones.
Ademas, en el zécalo del mismo edificio se encuentran las oficinas de apoyo técnico (con 01
enfermera y 01 quimico farmacéutico), el Subdepartamento de Bodegas, la Unidad de Dispensacién
de Insumos y la Unidad Central Documentaria.

Oficina Jefatura

e Ubicacion: 52 piso, edificio HE.
¢ Dimensiones: 4,12 m de largo x 2,97 m de ancho (12,23 m?), altura 2,74 m.

Ocupacién: 01 funcionario.

Caracteristicas: ventana externa de aluminio negro corrediza con bow window de madera
(3,02 m?), cortina roller color nude, paredes de vulcanita y concreto pintadas color celeste
claro, climatizacién por aire a control remoto, piso de baldosa y 2 focos de luz halégena.

Oficina Subdepartamento de Licitaciones / Secretaria

Ubicacién: 52 piso, edificio HE.

Dimensiones: 6,20 m x 6,00 m (37,2 m?).

Ocupacién: 10 funcionarios/as.

Caracteristicas: 4 ventanas (4,41 m? en total), paredes de concreto color amarillo,
climatizacidn por aire a control remoto, piso de baldosa y 4 focos con tubos fluorescentes.

Oficina Subdepartamento de Adquisiciones

Ubicacién: 52 piso, edificio HE.

Dimensiones: 7,00 m x 4,60 m (32,20 m?).

Ocupacién: 10 funcionarios/as.

Caracteristicas: 3 ventanas exteriores de aluminio gris (5,64 m?2 en total), cortinas roller color
nude, paredes grises, climatizacién por aire a control remoto, piso de baldosa, 2 focos
halégenos y 3 focos LED frios.
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Oficina Subdepartamento de Bodegas
e Ubicacion: piso -1, edificio HE.
e Superficie: 529 m2.
e Ocupacion: 13 funcionarios/as.
e Caracteristicas: 18 bodegas de almacenamiento, 1 oficina de jefatura, 1 oficina de control
de existencias, 1 comedor y 2 bafios. Paredes en tonos verde y crema, climatizacion en
bodegas de medicamentos, refrigerados y sala de recepcion.

Oficina Unidad Central Documentaria
e Ubicacidn: zdcalo, edificio HE.
e Dimensiones: 8,50 m x 4,00 m (34 m?).
e Ocupacion: 3 funcionarios/as con 4 puestos de trabajo.
e Caracteristicas: 1 ventana de fierro (4,69 m?), cortinas roller color nude, paredes grises,
climatizacidn por aire a control remoto, piso de baldosa y 2 focos de luz halégena.

2.5 EQUIPAMIENTO

Oficina Jefatura
e 01 computador (con pantalla doble)
e 01silla de escritorio

01 teléfono

02 muebles tipo Biblioteca

01 soporte ergonémico lumbar

01 soporte ergonédmico de pies

01 pizarra

02 Escritorio de trabajo

07 sillas visita

Subdepartamento de Licitaciones
e 10 computadores (con pantalla doble)
e 10sillas de escritorio
e 10 cajoneras
e 02 soportes ergondmicos de pies
e 01 impresora multifuncional
e 08 teléfonos

Oficina Subdepartamento de Adquisiciones
e 10 computadores (todos con pantalla doble)
e 10sillas de escritorio.
e 0Olimpresora
e 09 teléfonos
e O4sillas visita

Oficina Subdepartamento de Bodegas
e 10 computadores (6 con pantalla doble)
e 07sillas de escritorio
e 01 cargador frontal
e 10 carros de transporte
e 03 soportes ergondmicos lumbares
e 03 soportes ergondmicos de pies
e 0O4impresoras laser
e 04 impresoras de punto

Unidad Central Documentaria
e 03 computadores (todos con pantalla doble)
e 04sillas de escritorio
e 03 cajoneras
e 02 archivadores flotantes
e 01 basurero
e 04 soportes ergondmicos lumbares
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e 04 soportes ergondmicos de pies
e 0limpresora

Unidad Apoyo Tecnico
e 03 computadores (todos con pantalla doble)
e 03sillas de escritorio
e 02sillas visita
e 01 muebla base para archivadores
e 03 basurero
e 03 soportes ergondmicos lumbares
e 01 soportes ergondmicos de pies
e 0l impresora

3 MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

El Hospital Base El Hospital Base Valdivia, en materias de adquisiciones, almacenaje y distribucién,
se rige por la siguiente normativa:

3.1 NORMATIVA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

e DFL N°1 — Ley N°19.653: Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e LeyN°19.880: Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

e Resolucién N°1.600/1996, Contraloria General de la Republica: Texto refundido y
sistematizado que establece normas sobre exenciéon de Toma de Razon.

e Resolucidn N°24.166/2023 del Hospital Base Valdivia, manual de prevencion de lavado de
activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo.

3.2 NORMATIVA EN MATERIA DE COMPRAS PUBLICAS

e Ley N°19.886y 21.634: Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios (“Ley de Compras Publicas”).

e Decreto N°661/2024, Ministerio de Hacienda: reemplaza decreto N° 250/20005 vy
complementa ley N° 21.634

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra: Instrucciones de la Direccién de
Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

e Leyde Presupuestos del Sector Publico: Dictada anualmente.
Canal de denuncias reservada

Para dar cumplimiento al Parrafo 3 Canal de denuncia reservada Articulo 18.- De la
administracién del canal de denuncia reservada, el Hospital Base Valdivia utilizara el canal de
denuncias disponible en la plataforma Chile Compra, recibiendo por esa via los requerimientos
se soliciten.

3.3 NORMATIVA SECTORIAL DE SALUD

e D.S.N°140/2005, Ministerio de Salud: Aprueba el Reglamento Orgénico de los Servicios de
Salud.

e D.S. N°38/2005, Ministerio de Hacienda: Aprueba el Reglamento Orgénico de los
Establecimientos Autogestionados.

3.4 NORMATIVA SOBRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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e LeyN°19.799: Regula documentos electrénicos, firma electrénicay servicios de certificacion
de la firma.

3.5 MANUALES Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL HOSPITAL BASE VALDIVIA

e Manual de Almacenamiento y Limpieza en Bodega de Farmacia, Departamento de
Abastecimiento (2019).

¢ Manual de Limpieza en Subdepartamento Bodega/ Departamento de Abastecimiento
(2024)

e Manual de Procedimiento para la Bajay Destruccién de Productos Farmacéuticos e Insumos
HBV (2022).

e Procedimiento de Recepcidn, Almacenamiento y Distribucién de Insumos, Reactivos y/o
Medicamentos en Bodegas del Departamento de Abastecimiento (2023).

e Procedimiento de Incorporacién y/o Sustitucion de Insumos Médicos y No Médicos (2023).
e Manual de Procedimiento de Adquisicion/reposiscion de equipamiento EQ1.1(2023)

e Manual de Trazabilidad de Factura del Hospital Base Valdivia en la Plataforma CORE-
Modulo Abastecimiento (2025)

¢ Manual de Procedimientos de compra de Prestaciones HBV (2026)

4  ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA
4.1 ORGANIGRAMA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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4.1.1. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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4.1.2 ORGANIGRAMA SUBDEPARTAMENTO DE LICITACIONES

SUBDEPARTAMENTO
DE LICITACIONES

JEFATURA DE SUBDEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
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4.13 ORGANIGRAMA SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

SUBDEPARTAMENTO ADQUISICIONES

JEFATURA SUBDEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

4.1.4 ORGANIGRAMA SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

JEFATURA SUBDEPARTAMENTO DE
BODEGA

4.15 ORGANIGRAMA DE UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

JEFATURA UNIDAD CENTRAL
DOCUMENTARIA
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4.2 CANALES DE COMUNICACION FORMAL

El manejo adecuado de la informacidn en el Departamento de Abastecimiento es fundamental para
asegurar una comunicacion eficiente y coordinada. La fluidez y calidad con que se transmiten los
mensajes influyen directamente en la eficacia del trabajo, ya que un intercambio oportuno de
informacién permite tomar decisiones informadas y responder con rapidez frente a situaciones
criticas.

La coordinacién de acciones comunicacionales se desarrolla entre los diferentes equipos de trabajo
y niveles jerarquicos del departamento, siendo el éxito de este proceso dependiente de la forma en
qgue la informacién se genera, comparte y procesa.

Los principales canales de comunicacidn utilizados son:

¢ Reuniones técnico-administrativas: Se realizan minimo 01 vez por mes con el fin de difundir
y entregar informacién, ademas de abordar tematicas relacionadas con el dmbito asistencial
y el funcionamiento del departamento. La jefatura es responsable de convocar y liderar
estas instancias.

e Correos electrénicos: Constituyen un medio institucional formal para el envio y recepcion
de informacion. Su uso es diario y permite el intercambio tanto interno como externo al
Hospital Base Valdivia (HBV), aplicindose cada vez que sea necesario.

e Muralinformativo: Espacio fisico destinado a la difusidon de informacidn de caracter técnico,
administrativo y otras comunicaciones relevantes, orientado principalmente a los usuarios
internos del departamento.

4.3 ORGANIZACION JORNADA LABORAL

El personal del Departamento de Abastecimiento, Subdepartamento y Unidades cumple sus
funciones conforme a la calidad contractual que los vincula con el establecimiento. La jornada
laboral esta regulada por la normativa institucional, siendo:

e 08:00a 17:00 horas (viernes hasta las 16:00 horas)

Respecto a los turnos y distribucidon de la jornada, se establecen las siguientes disposiciones:

e Ellimite maximo de horas extraordinarias diurnas autorizadas es de 40 horas.
e Ellimite maximo de horas nocturnas autorizadas es de 40 horas.

e Toda modificacidn a la programacién de turnos o jornada de trabajo deberd ser acordada
previamente entre la jefatura y la persona funcionaria correspondiente.

Respecto a la validacion de las horas extraordinarias, seran responsabilidad de la asignacion y
control de cada Subdepartamento y Unidad que tenga funcionarios a cargo, previa validacién
financiera de Jefatura del Departamento.

4.4 GESTION Y TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS

Las licencias médicas constituyen un componente esencial en la proteccién de la salud y el bienestar
del personal. Su correcta gestion y tramitacion aseguran el cumplimiento de la normativa vigente y
reflejan el compromiso institucional con practicas laborales éticas y responsables.

El Departamento de Abastecimiento siguiendo los lineamientos del procedimiento en materia de
licencias médicas para funcionarios del servicio de Salud los Rios, hospital base valdivia y hospitales
del drea aprobado mediante resolucion N°1568 del 15.04.2025 en el cual se detalla el procedimiento
de gestion, tramitacion de licencias médicas segun sea su naturaleza.

Es responsabilidad del funcionario verificar que licencia médica sea recepcionada correctamente en
la organizacion, y avisar a su jefatura directa.
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4.5 PROCEDIMIENTO DE REEMPLAZOS

Para asegurar la continuidad de la gestién y mantener niveles dptimos de productividad, resulta
indispensable cubrir los puestos de trabajo en casos de ausentismo del personal por diversas causas.
De este modo, se garantiza el cumplimiento de funciones y responsabilidades, evitando brechas en
la prestacion de servicios y asegurando la estabilidad de los procesos laborales.

El Hospital Base Valdivia (HBV) aplica un procedimiento estandarizado de reemplazos, del cual este
Departamento forma parte.

Ante el ausentismo de un funcionario o funcionaria —ya sea por licencia médica, renuncia u otra
causal— la jefatura directa deberd gestionar el reemplazo a través del Subdepartamento de
Atraccion, Seleccidon e Incorporacion del Talento Humano, quien informara sobre candidatos/as
disponibles inscritos/as en su base de datos.

El procedimiento a seguir es el siguiente:
1. Lajefaturarevisalos antecedentes del o la candidata propuesta.
2. Se efectua una entrevista abreviada para verificar el ajuste al perfil requerido.
3. Encaso de resultar idéneo/a, se gestiona el contrato mediante el proceso administrativo
correspondiente.
4. Siel/lacandidato/a no cumple con el perfil o competencias necesarias, se solicitaran nuevos
antecedentes.

En caso de que no existan candidatos/as disponibles para el reemplazo, la jefatura directa podra
programar trabajos complementarios (por ejemplo, horas extraordinarias) con el personal
existente.

4.6 PROCEDIMIENTO ANTE PERMISOS ADMINISTRATIVOS

Con el fin de asegurar la continuidad del funcionamiento del Departamento y garantizar un manejo
justo, coherente y transparente de los ausentismos, se establece el siguiente procedimiento para la
gestion de permisos administrativos y otros relacionados.

Todo ausentismo debe estar debidamente justificado. Para ello, la persona funcionaria debera
ingresar la solicitud directamente en la plataforma de Autoatencién del Servicio de Salud, pudiendo
solicitar:

e Permisos administrativos.

e Permisos sin goce de remuneraciones.
e Feriados legales.

e Descansos compensatorios.

La jefatura directa serd la encargada de autorizar o rechazar dichas solicitudes en la misma
plataforma, conforme a lo establecido en el Estatuto Administrativo (Articulos 103, 104 y 109) y
demas normativa vigente. Antes de realizar solicitud a través de plataforma, el funcionario debera
haber conversado y contar con autorizacion de jefatura directa, para realizar permiso y ausentarse.

4.7 ORGANIZACION DE CAPACITACIONES

Las capacitaciones internas constituyen un pilar fundamental para el fortalecimiento de
competencias y el desarrollo profesional del personal del Departamento.

e La programacion de estas instancias se basard en la deteccién de necesidades de
capacitacidn, ya sea por requerimientos institucionales o por propuestas presentadas por
el equipo.

e Lastematicas a abordar estaran orientadas a reforzar habilidades, actualizar conocimientos
y mejorar los procesos de gestion y deberan estar en concordancia con la planificacion anula
de capacitaciones institucional.
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e lacoordinaciéon y calendarizacion de las capacitaciones sera responsabilidad de la jefatura
del Departamento, Subdepartamentos y Unidades, en articulaciéon con las instancias
institucionales correspondientes.

4.8 ORGANIZACION DE EVENTOS ESPECIALES

La celebracidon de actividades y eventos especiales se encuentra enmarcada en el Plan Anual de
Reconocimiento a los funcionarios/as, asi como en la conmemoracidn de efemérides institucionales
del Hospital Base Valdivia (HBV).

e Estas instancias son gestionadas por el Subdepartamento de Desarrollo y Calidad de Vida.

e Laorganizacidon de celebraciones especificas por cada subdepartamento es responsabilidad
de las respectivas jefaturas.

e El objetivo de estas actividades es fomentar la integracion, la motivacion y el sentido de
pertenencia dentro del equipo de trabajo.

5 PRINCIPALES FUNCIONES

El Departamento de Abastecimiento ha delimitado las funciones y ambitos de competencias de su
personal a través de los perfiles de cargos y funciones informados en el presente manual.

El proceso de compra se encuentra delimitado dentro del Departamento de Abastecimiento como
se muestra en siguiente flujograma, generdndose el control interno a través de procesos en cadena
dentro del mismo Departamento entre sus subdepartamentos y Unidades procurando la
segregacion de funciones en cada parte del proceso.

SISTEMA DE CONTROL PROCESO DE COMPRA

m m CONTROL Y VALIDACION Q

[ REQUERIMIENTO TECNICO ] [ SUBDIRECCION ] [ JEFATURA ABASTECIMIENTO J

ADMINISTRATIVA

SUBDEPARTAMENTO DE

'LICITACIONES
CONTROL Y EJECUCION m

SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
ANALISIS DE LA COMPRA Y GESTION OC

%
&

Control de Transparencia y Probidad:

Tanto equipo de adquisiciones como requirentes de compra, Comisién de Evaluacion, referentes
tecnicos, Visadores Juridicos, Administrador de contrato y firmantes de los Actos Administrativos
deberanlos meses de marzoy septiembre de cada afio realizar declaraciones de conflictos de interés
para resguardar la transparencia del proceso de compra.

Ademas de aquello, una vez recepcionada las ofertas, el personal de Abastecimiento debera revisar
en plataforma CORE si oferentes personas naturales o socios en personas juridicas, fueran
funcionarios de la Red se Salud de la Region de Los Rios, siendo rechazados si ocurriese ese hallazgo.
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Control de comportamiento contractual:

El comportamiento contractual sera responsabilidad del Referente técnico de cada propuesta,
siendo esta una de sus principales funciones, debiendo para ello seguir el procedimiento de multa
e incumplimiento de contrato establecidos en bases de licitacion. Ademas serd responsabilidad de
cada referente técnico efectuar la evaluacion del comportamiento contractual del proveedor al
termino de cada contrato.

5.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Funciones Generales

Liderar la gestion administrativa y técnica de los procesos de adquisiciones y los equipos de
trabajos

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las gestiones desarrolladas por el
Departamento y Subdepartamentos y Unidades dependientes.

Asesorar a la Direccién, Departamentos, Subdepartamentos, Unidades y Comités del
Hospital Base Valdivia en materias de abastecimiento.

Gestionar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Compras, proyectos y programas,
asegurando el cumplimiento del marco legal y optimizando los recursos financieros.

Funciones Especificas

Liderar y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones generales relativas a los
procesos de compra, almacenamiento, control de existencias, distribucion vy
documentacion.

Coordinar con comités, servicios usuarios la programacién mensual de insumos y farmacos.
Validar y garantizar la realizacion de inventarios semestrales y anuales seguln corresponda.
Verificar y controlar la administracién de programas, indicadores de gestion, auditorias y
proyectos del nivel central y privados relacionados con abastecimiento.

Liderar la interaccién y clima laboral del equipo.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, en los procesos de abastecimiento.
Validar respuesta ante auditorias internas y externas realizadas por Contraloria, MINSAL u
otros organismos fiscalizadores.

Atender a usuarios internos y externos de manera presencial, telefénica y digital, requeridas
a través de la Ley del Lobby

Administrar Plataforma Mercado Publico.

Velar por la realizacién y ejecucion del Plan Anual de Compras el que debera quedar
publicado junto a los participantes del Proceso de Compra aprobado por Acto
Administrativo maximo el 31 de enero de cada afio..

Todo el personal involucrado en el proceso de compra debera realizar una Declaracidn de
Patrimonio e Intereses a través de la pagina de la Contraloria General de la Republica los
meses de Marzo y Septiembre de cada afio.

5.2 SUBDEPARTAMENTO DE LICITACIONES

Funciones Generales

Planificar, gestionar y controlar los procesos de licitacidn y trato directo.
Monitorear procesos en la plataforma www.mercadopublico.cl.
Mantener el control de convenios durante su vigencia.

Funciones Especificas

Elaborar bases de licitacion o términos de referencia y presentarlos al comité
correspondiente.

Publicar, adjudicar, desertar y/o revocar procesos en www.mercadopublico.cl.

Gestionar consultas de oferentes y actuar como ministro de fe en visitas a terreno.
Elaborar informes de adjudicacién/desercién y documentacion de respaldo.

Supervisar el cumplimiento contractual, gestionando multas, quiebres de stock o
sobreconsumos.

Responder reclamos de irregularidades en procesos de compra de licitacién y trato directo.
Elaborar informes para auditorias y autoridades internas/externas.
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5.2.1 Organizaciéon Subdepartamento de Licitaciones

El subdepartamento de Licitaciones recibe carga de bases por 2 vias, las renovaciones que
corresponden a procesos de compra que existen y que se encuentran préximos a vencer por lo que
se requiere una nueva competencia y evaluacion a través de proceso de compra via trato directo y
licitaciones principalmente y la via de la compra nueva.

1.- RENOVACIONES: El sistema de control interno de gestién de bases informa a cada
ejecutivo su carga laboral mensual, la cual comienza 6 meses antes de expiracién de
convenio actual para adquisiciones LE, LP y LQ y 9 meses antes de expiracidn de convenio
actual para adquisiciones LR o 70% de consumo. Esta gestién comienza con la notificacién a
Referente técnico encargado de revisar, actualizar y valorizar propuesta técnica, la cual debe
llegar al Departamento de Abastecimiento, 1 mes como maximo, desde notificada la
solicitud de renovacién. La gestion de obtener el requerimiento técnico depende de cada
ejecutivo de bases del Subdepartamento quien, al no recibir dentro del plazo estipulado,
reporta a Jefatura incumplimiento.

Licitaciones afectas: Para las compras que requieran toma de razén de Contraloria, es decir
licitaciones superiores a 10.000 UTM, Tratos Directos superiores a 8.000 UTM y Servicios de
Vigilancia y Aseo 15.000 UTM, debiendo para estos casos aumentar en 2 meses el
procedimiento de compra.

2.- COMPRA NUEVA: Recepcionado el requerimiento nuevo, valorizado y aprobado por
Subdireccidn Administrativa se procede con la gestién de compra.

ETAPAS DEL PROCESOS

El Hospital Base Valdivia tendra como principales vias de compra el Convenio Marco y la Plataforma
de Economia Circular, solo en caso que no se encuentre requerimiento en dichas plataformas se
gestionara en la siguiente prelacién:

1) Licitacién Publica o Compra agil
2) Licitacién Privada, Trato Directo

Confeccion de bases, analisis, control y revision con Comisién de Evaluacién: Ejecutivo tendrd 1
mes desde recepcion de referente técnico, para ejecutar bases y obtener ID de licitacion o trato
directo.

Licitaciones afectas: Para las compras que requieran toma de razéon de Contraloria, es decir
licitaciones superiores a 10.000 UTM, Tratos Directos superiores a 8.000 UTM y Servicios de
Vigilancia y Aseo 15.000 UTM, debiendo para estos casos aumentar en 2 meses el procedimiento de
compra.

Contenido minimo de bases: Las bases de licitacion deberan contener al menos los siguientes
articulos:

e DEFECHASY TRAMITES A CUMPLIR: Cronograma

e DEL CONVENIO A LICITAR: Descripcion breve de la compra

e DELOS PRECIOS: Condiciones y presupuesto

e DELFINANCIAMIENTO Y PAGO: Condiciones y plazos de pago

e DE LA DURACION DEL CONTRATO: Periodo de contrato

e DE LA PRESENTACION DE LAS OFERTAS: Criterios de apertura y admisibilidad de las ofertas

o DE LA EVALUACION DE LA PROPUESTA: Criterios de evaluacion de las ofertas técnicamente
aprobadas

e DE LA ADJUDICACION: Notificacion de adjudicacion

e DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA Y RECEPCION CONFORME: Criterios de envio de
orden de compray formalidad de recepcion conforme

e REFERENTE TECNICO Y RESPONSABLE DEL CONTROL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO:
Funcionarios a cargo del control y seguimiento del contrato

e INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Criterios de incumplimiento y procedimiento

e INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Inhabilidades para contratar con el hospital Base
Valdivia
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Consideracion en bases:

b) Bases de compra de servicios a ejecutar en pacientes fuera del establecimiento
deberd contar siempre con Resolucién Sanitaria o Certificado de Acreditacién.

c) Bases de compra de servicios u horas a realizar dentro del establecimiento, debera
ser parte de los Referentes técnicos y revisor de la correcta ejecucion del contrato
la Subdireccién de Gestidn de Personas.

d) Bases de compra de servicios u horas a realizar dentro del establecimiento, no
podra ser ofertada por funcionarios de la Red del Servicio de salud de los Rios, y en
caso de ser funcionarios intermediados por terceros, deberd considerarse que las
prestaciones sean realizadas fuera de su horario contractual.

e) Bases de compra de Servicio de Aseo y Vigilancia, deberan solicitar que, durante el
periodo contractual del contrato, el Hospital Base Valdivia podra mover al personal
adjudicado a cubrir espacios que el Hospital designe, manteniendo los metros
cuadrados pactados.

f) Bases de avion ambulancia y ambulancia terrestre, debera contemplar que, en caso
de existir un destino no cubierto, se asimilara al destino mas préximo licitado.

g) Bases de tipo multiple deberan tener diferenciacion de criterios de evaluacidn y en
caso de compartir criterios debera quedar explicito en bases.

h) Bases de alta cuantia que requieran de Toma de razén de Contraloria, debera el
proceso contener Analisis Financiero y la cotizacidén ser obtenidas via Consulta al
Mercado en la plataforma www.mercadopublico.cl

i) Las bases podran tener disminucion de plazos, siempre que sea notificado al
Departamento Juridico, para que sea expuestos en Acto Administrativo que
corresponde.

Publicacién: Ejecutivo tendra hasta 2 dias habiles para publicar Resolucién de Aprobacién de bases,
considerando la fecha de recepcién en el Departamento de Abastecimiento, con excepcién de falta
de personal no cubierto por reemplazo y falla en la plataforma www.mercadopublico.cl

Gestion de Preguntas y visita en Terreno: Cada ejecutivo que gestiond su base deberd monitorear
sus preguntas dentro de los plazos estipulados en bases de licitacion de igual manera sus visitas en
terreno, reportando a Jefatura cuando no consiga respuestas técnicas oportunamente.

Apertura: Una vez cerrada la propuesta técnica, las aperturas deben ejecutarse dentro del dia
informado en plataforma www.mercadopublico.cl revisando los criterios dispuestos en “Articulo de
Apertura” estipulado en bases y revisando en buscador de funcionarios otorgado y actualizado en
sistema CORE todos los rut de oferentes y en casos de ofertas de personas juridicas sus socios
informados en anexo N°2 cotejando como www.mercadopublico.cl y en caso de personas juridicas
los beneficiarios finales.

Excepcidn: Se considera excepcidn en el plazo falta de personal no cubierto por reemplazo y falla en
la plataforma www.mercadopublico.cl.

Ingreso, registro y gestion garantias de seriedad de la oferta: Para licitaciones superior a 5000 UTM
denominadas compras LR serd obligatorio el requerimiento de garantia de Seriedad de la Oferta,
debiendo en el acto de apertura, registrarla en la Plataforma de www.mercadopublico.cl y derivarla
a Subdepartamento de Contabilidad para custodia maximo el dia lunes siguiente a la fecha de la
apertura, a través de secretaria del Departamento. Responsable: Operador de Plataforma en
historial Apertura

Confeccion de Informe de Adjudicacion: Informe debe ejecutarse dando al menos 1 mes de tiempo
para la evaluacion técnica, debiendo elaborarlo posterior a dicho corte, monitoreando la vigencia
de las garantias seriedad de la Oferta si existieran, gestionando si cambio de vigencia, si se requiere
y monitoreando la fecha estimada de Adjudicacidn en Portal, notificando a Jefatura cuando exista
riesgo de incumplimiento.

Contenido minimo de Informe de Adjudicacion: El informe de adjudicacion o desercién
debera al menos contener los participantes de la evaluacidon técnica y la comisidon
evaluadora, analizando y revisando la evaluacion técnica realizada por referentes técnicos y
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los criterios de evaluacién que deberdn sumar un 100% y al menos considerar 1 ponderador
econdmico.
Alguno de los criterios de evaluacidn se describe a continuacion de los cuales los 3 primeros
son criterios base.

a) Criterio econdmico: Precio, descuento etc

b) Declaracidon de Programas de Integridad conocidos por sus trabajadores. Indicar

programa.

c) Cumplimiento requisitos formales de la oferta o completitud de la oferta

d) Plazode entrega

e) Criterio Deseable

f) Representacién de la marca

g) Experiencia

h) Garantia

i) Registro de Multas en Chilecompra

Presentacion de propuesta a la Comision de Evaluacion: todos los Informes de adjudicaciones o
deserciones de licitaciones e informes de Tratos Directos superiores a 1000 UTM son proyectados a
la Comisidn de Evaluacién aprobada por Resolucién Exenta N2 8660, de fecha 08 de junio de 2022
emanada de la Direccion del Hospital Base Valdivia, que designa a los miembros de la Comisidn
Evaluadora del Hospital Base Valdivia compuesto por: Jefe Departamento de Abastecimiento o
quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento de Finanzas o quien le subrogue legalmente, Jefe
Departamento Gestion Médica o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento de Gestion de
Procesos Quirurgicos o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Apoyo Clinico y
Terapéutico o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Gestion del Cuidado de Enfermeria
o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Gestion del Cuidado de Matroneria o quien le
subrogue legalmente, Jefe Subdepartamento de Contabilidad y Presupuesto o quien le subrogue
legalmente, Encargada de Proyectos o quien le subrogue legalmente, todos funcionarios del
Hospital Base Valdivia. Una vez revisados los antecedentes, analizados son aprobado o rechazado la
propuesta, se procede a ratificar la decisidn bajo firma, el Informe se derivara a través de secretaria
del Departamento de Abastecimiento a secretaria del Departamento Juridico a través de oficio
conductor del Departamento de Abastecimiento.

Adjudicacion y/o Desercidn y Registro de Participantes: Una vez recepcionada la resolucién de
adjudicacion o desercion, el Subdepartamento de Licitaciones debera como maximo el dia siguiente
a la recepcion del documento, publicar en la plataforma www.mercadopublico.cl y notificar a
actores del proceso, es decir ; Referentes técnicos, ejecutivo de compra, Subdepartamento de
Licitaciones al menos, debiendo en ese momento ademas registrar en ficha de Licitacidon los
participantes del Proceso de compra, debiendo ser estos al menos; Referentes Técnicos, Abogados
de Resolucién bases y adjudicacion, Firmantes de bases y adjudicacion, ejecutivo de compra de
bases, ejecutivo de compra de informe, Comisién de Evaluacidon que evalué la compra.

El cumplimento de plazos sera excepcionado por falta de personal no cubierto por reemplazo y falla
en la plataforma www.mercadopublico.cl

Ampliaciones de procesos de compra: Una vez notificado el ejecutivo por parte de algln actor de
la compra: Jefatura, Referente Técnico, ejecutivo de compra, proveedor o Sistema de Gestidn de
Contrato, el ejecutivo de bases gestionara ampliacién, dando cumplimiento al articulo de
ampliaciones especificado en bases. En caso de no existir dicho articulo no podra recurrir a
ampliacién.

Sistema de Registro de compras

Interno; Registro convenio Plataforma CORE: El subdepartamento de Licitaciones gestionara la
Plataforma de “Modulo Contrato”, debiendo actualizar en plataforma todos los dias lunes como
maximo, los contratos correspondientes a la semana anterior.

Externo; Gestion de contrato Mercadopublico: El subdepartamento de Licitaciones gestionara la
Plataforma de “Gestién de contrato” para compras inferiores a 1000 UTM, debiendo actualizar
plataforma todos los dias lunes maximo, los contratos correspondientes a la semana anterior.
Responsable: Ejecutiva que adjudique plataforma Mercado Publico.
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Externo; Gestion de contrato Mercadopublico: El Departamento de Control de Gestién e
Informacién Clinica gestionara la Plataforma de “Gestidn de contrato” para compras superiores a
1000 UTM, debiendo actualizar plataforma todos los dias lunes maximo, los contratos
correspondientes a la semana anterior. Responsable: Ejecutiva de Gestion de Contratos
dependiente del Departamento de Control de Gestidon e Informacion Clinica.

Procedimiento de interrupcidon de convenio

Para los casos en que la Institucidon no pueda prescindir del bien o servicio y estos no cuenten con
convenio vigente y tampoco estd en convenio marco ni economia circular, el Subdepartamento de
Licitaciones canalizard los casos de la siguiente manera:

e Termino anticipado de contrato: Compra por cotizacién Art 100 Reglamento de Compras
Publicas si remanente no supera las 1000 UTM, de lo contrario Subdepartamento de
Licitaciones valorizara el consumo en el tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso
a Subdepartamento de Adquisiciones para que active Compra agil si se valoriza bajo 100
UTM, en caso de superar las 100 UTM junto al Departamento de Asesoria Juridica se debera
buscar una causal mientras se gestiona nueva licitacién.

e Invalidaciéon de Adjudicacion; Subdepartamento de Licitaciones valorizara el consumo en el
tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso a Subdepartamento de Adquisiciones
para que active Compra agil si se valoriza bajo 100 UTM, en caso de superar las 1000 UTM
junto al Departamento de Asesoria Juridica se deberd buscar una causal mientras se
gestiona nueva licitacién.

e Fallas de calidad o retiros: Se gestionara Término anticipado de contrato realizando ademas
compra por cotizacién Art 100 Reglamento de Compras Publicas si remanente no supera las
1000 UTM, de lo contrario Subdepartamento de Licitaciones valorizard el consumo en el
tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso a Subdepartamento de Adquisiciones
para que active Compra 4gil si se valoriza bajo 100 UTM, en caso de superar las 1000 UTM
junto al Departamento de Asesoria Juridica se deberd buscar una causal mientras se
gestiona nueva licitacién.

e Término de contrato original: Subdepartamento de Licitaciones valorizara el consumo en el
tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso a Subdepartamento de Adquisiciones
para que active Compra agil si se valoriza bajo 100 UTM, en caso de superar las 100 UTM
junto al Departamento de Asesoria Juridica se deberd buscar una causal mientras se
gestiona nueva licitacién.

e Bienes y servicios utilizados no licitados previamente ni informados a Subdepartamento de
Licitaciones: Subdepartamento de Licitaciones, revisara por todas las vias de entrada si
solicitud fue informada maximo 24 horas continuas desde ocurrido el consumo o ejecucién
del Servicio, si no fue notificado, serd enviado a la Subdireccion correspondiente para que
tramiten directamente con Departamento de Asesoria Juridica la regularizacion
correspondiente y amonestaciones que correspondan.

Otros Procedimientos de Compra

Compras Agiles: Debiendo para ello seguir el siguiente procedimiento:

e Publica en plataforma www.mercadopublico.cl una vez recepcionado requerimiento
técnico.

e De no existir ofertas admisibles en primera publicacion, sistema permitird segunda
publicacion.

e Notifica publicacién a referente técnico

e Elije oferta ganadora e informa los motivos de Inadmisibilidad para todos los proveedores
anteriores al ganador.

e Compromete presupuestariamente la oferta ganadoray espera recepcion.

Compras bajo 3 UTM, son compras excepcionales , las cuales deben contar con autorizacién de
Jefatura debiendo informarse mensualmente en Plataforma de Transparencia Activa. Se debe
solicitar cotizacidn directa a un proveedor, sin que sea obligatorio publicar un proceso competitivo,
resguardando siempre el principio de eficiencia y el buen uso de los recursos publicos.
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Posteriormente, el comprador ingresa a Mercado Publico y crea directamente la Orden de Compra,
seleccionando al proveedor, detallando el producto o servicio requerido, indicando el monto
correspondiente (inferior a 3 UTM) y adjuntando la cotizacién cuando la normativa interna asi lo
exija; en este procedimiento no se genera licitacion ni compra agil.

Compras Coordinadas y Compras Conjuntas: Se realiza levantamiento de necesidad con Servicio
Usuario, se gestiona Oficio Mandato firmado por la Direccidn, Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, lo que se deriva a Chilecompra, Divisidon de presupuesto para la gestion respectiva
y Hospital debe realizar seguimiento es estas.

Grandes Compras: Se realiza convenios de Convenios Marco cuando las compras anuales de
Convenio marco sobre un mismo cédigo supere las 25.000 UTM y siempre que dicho monto sea
informado al Subdepartamento de Licitaciones.

Mecanismos de control del Subdepartamento de Licitaciones

e Control de entrada de requerimiento nuevo o renovacién: Autorizacidon de Subdireccion
Administrativa en compras nuevas y correo de renovacion de Referentes Tecnicos o en su
defecto de Jefatura de subdepartamento de Licitaciones.

e Control de entrada de Actos administrativos: Sera responsabilidad de la Secretaria del
Departamento de Abastecimiento el registro de entrada de todos los documentos que
ingresen al Departamento via Oficina de Partes, quedando registrado y derivado todas las
Resoluciones del dia, para gestion diaria de los responsables del proceso o en su defecto el
dia siguiente.

e Control de ID: Jefatura del Subdepartamento primera semana de cada mes, revisa control
de ID de licitaciones asignadas a ejecutivos de bases, momento en el cual se detecta los
incumplimiento y motivos para Gestidn de Jefatura.

e Control de gestion de Boletas de Seriedad de la Oferta: Dia lunes seran entregadas en
Secretaria, todas las boletas de las licitaciones LR de la semana anterior

e Control de oferentes y buscador de funcionarios: En cada apertura funcionario a cargo
validara las ofertas de personas naturales y en caso de personas juridicas los socios a un
buscador de funcionarios disponible en Plataforma CORE, rechazando en apertura oferta de
funcionarios, previa revision de Jefatura. Para el caso de compras agiles esta revision se
realizard en la revisidn de las ofertas, ocupando mismo criterio para rechazo de oferta.

e Control de consumo: primer lunes de cada mes, jefatura revisara Modulo Gestion de
Contrato interno en Plataforma CORE, instruyendo renovacidn anticipada y notificacion a
Referentes Técnico para gestiones de compra que corresponda como ampliaciones o tratos
directos si correspondiere.

e Control de Vigencia: Plataforma de Control de Contrato GORE, se encuentra disponible para
control diario por parte de Ejecutivos, el que se canaliza en revisidén de ID primera semana
de cada mes por jefatura.

e Control de salida de informes. Una vez cerradas las propuestas, se entrega 1 mes de revision
técnica a referentes tecnicos de la propuesta. Informe se ejecutan de forma semanal,
priorizando desde los mas antiguos a los mas recientes, notificando a Jefatura los proximos
a terminar. Excepcionalmente cuando dichos plazos se exceden se debe gestionar a
realizacion de : renovacién de garantias de Seriedad, gestidon con evaluaciones técnicas
pendientes, gestiones de ampliaciones, etc.

e Control de estado de licitaciones en portal www.mercadopublico.cl, los dia lunes se realiza
un control de estado, detectando las licitaciones para apertura de la semana y las cerradas
gue requieren ser adjudicadas por calendario o por urgencia.

e Control de Conflicto de Intereses en proceso de compras. La comisién de Evaluacién sesiona
al menos 2 veces por semana, quedando como registro junto a la asistencia la firma de
Declaracién Jurada de Ausencia de conflictos de Intereses y de Confidencialidad, firmado
por Referentes técnicos que participaron del proceso, el ejecutor de bases y de elaboraciéon
de Informe de Adjudicacidon, comision de Evaluacion.

PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Procedimiento descrito en PROTOCOLO DE GESTION Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN GARANTIAS
HBV 2023
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PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO Y POLITICAS DE INVENTARIOS

Procedimiento descrito en Res N°2461/2018 Flujograma de adquisicidn, inventario y entrega de
bienes y Res 10530 de fecha 15-12-2025 “Trazabilidad de la Factura del Hospital Base Valdivia en la
Plataforma CORE- Modulo Abastecimiento”

5.3 SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Funciones Generales

Gestionar las compras de bienes y servicios a través de Mercado Publico, inferiores a
100UTM.

Gestionar emisidn, supervision y Control de las 6rdenes de compra

Gestionar y asegurar el compromiso presupuestario.

Funciones Especificas

Realizar la emision de ordenes de compras de bienes y servicios a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, ya sean a través de convenio marco, convenio suministro, compra
agil, compras coordinadas, como también las de Servicios basicos, Cenabast y Programas
Ministeriales etc.

Comprometer las érdenes de compra en la plataforma Mercado Publico de acuerdo item
presupuestario respectivo.

Solicitar certificados de disponibilidad presupuestaria cuando corresponda.

Gestionar derivacion de facturas de servicios y bienes cuando corresponda en plataforma
CORE.

Verificar y controlar la oportuna ejecucion de emisidon de orden de compra en los contratos
de convenios de suministro.

Gestionar la compra de certificaciones internacionales.

Mantener y actualizar bases de datos de proveedores.

Capacitar al personal en materias relacionadas con adquisiciones.

Gestionar los reclamos ingresados en la plataforma de mercado publico.

Gestionar Fondo Fijo del Departamento.

ETAPAS DEL PROCESOS

El Hospital Base Valdivia tendrd como principales vias de emision de drdenes de compra las que se
clasifican de acuerdo a su origen de la siguiente manera:

1) Ordenes de compra de Bienes
- Viadespacho directo

Recepcionado el consolidado mensual, se procede gestionar y revisar por cada ejecutivo de
compra segun los codigos asignados previamente.
Se genera las respectivas 6rdenes de compra del consolidado mensual y/o solicitudes
extraordinarias de acuerdo a las siguientes prioridades; segln Stock Critico definido como
productos sin stock de seguridad destacado en color ROJO, stock de advertencia son los
productos préoximos a quedar sin stock de seguridad destacado en color AMARILLO y stock
normal son los productos que cuentan con stock y no requiere comprar destacado en color
VERDE, los que requieren de compra, ejecutivo de compra debe verificar si cuenta con
convenio o compra vigente, emitiendo orden de compra, siempre que en Convenio Marco
o Economia Circular no presente condiciones econdmicas mas ventajosas.
Para los cédigos que no cuenten con proceso de compra, deberd realizar compra agil para
la posterior emisién de orden de compra.
Para seguir el proceso de orden de compra, se debe detallar el insumo utilizado, la cantidad
y el cddigo interno del insumo.
Cabe resaltar, que cuando se debe emitir orden de compra por insumos, todo insumo debe
llevar un cddigo interno.
Se debe verificar que la cotizacidn enviada por el proveedor sea la misma informacién que
esté en la licitacidn adjudicada a ese proveedor, para contrarrestar el valor del insumo.
Una vez revisada, cargada al item correspondiente, se procede al envio de orden de compra
al proveedor

- Via consignacion
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e En el proceso de compra de servicios via consignacion, el proveedor entrega productos en
poder del comprador, quién paga Unicamente por lo efectivamente consumido,
manteniendo el proveedor la propiedad de lo no utilizado.

e En el proceso de provision de insumos protésicos bajo modalidad de concesion, el
procedimiento se basa en la validacién de los insumos efectivamente utilizados en la
intervencion quirdrgica. El referente clinico o técnico responsable debe verificar que los
implantes o protesis utilizados correspondan a lo solicitado para el procedimiento,
revisando que cumplan con las condiciones, especificaciones técnicas y cantidades
previamente definidas para la cirugia. Esta verificacién debe quedar respaldada mediante
antecedentes clinicos y administrativos validados.

e Luego de validada la informacion, el proveedor debera presentar la documentacién de
respaldo que acrediten los insumos efectivamente utilizados en la cirugia, en este caso la
cotizacion que indique los datos personales del paciente, la fecha de cirugia, y los insumos
gue se utilizaron en dicha cirugia, los cuales seran revisados por los referentes técnicos.

e Con ya la validacién técnica y los antecedentes de respaldo aprobados, se procede a la
gestion de la orden de compra, documento formal emitido al proveedor.

e Para poderrealizarla orden de compra, lo primero que se necesita es corroborar que venga
toda la documentacién, como lo es la cotizacidn del proveedor que debe ser concordante
con el contrato y el informe de cirugia, que debe venir firmado y timbrado por el cirujano a
cargo.

e Para seguir el proceso de orden de compra, se debe detallar el insumo utilizado, la cantidad
y el cddigo interno del insumo.

e Cabe resaltar, que cuando se debe emitir orden de compra por insumos, todo insumo debe
llevar un cddigo interno.

e Se debe verificar que la cotizacidn enviada por el proveedor sea la misma informacién que
esté en la licitacidn adjudicada a ese proveedor, para contrarrestar el valor del insumo.

e Unavezrevisada, cargada al item correspondiente, se procede al envio de orden de compra
al proveedor. La orden de compra se adjunta con la cotizacion e informe de cirugia del
paciente y queda en espera mientras llega la factura asociada a dicha orden de compra.

e Cuando llega la factura, se anexa a la documentacion de la orden de compra, cotizacién e
informe de cirugia. En el portal Core, se asocia la orden interna que se crea para la orden de
compra de MP, se asigna a la factura y se deriva al subdepartamento que corresponda ya
sea bodega farmacia o central documentaria.

Ordenes de compra de Servicios

e Una vez gestionada de la Orden de Compra, se procede a la validacidon de los servicios
efectivamente prestados. En primer término, el referente técnico debe verificar que las
prestaciones se hayan ejecutado conforme a lo requerido, revisando el cumplimiento de los
aspectos técnicos, plazos y alcances definidos. Esta validacion debe formalizarse mediante
los antecedentes de respaldo que acrediten la correcta ejecucidn del servicio, la cual se
emite como respaldo administrativo del servicio ejecutado y validado, asegurando la
trazabilidad y formalizacién del proceso de adquisicion.

e Enlos casos en que las érdenes de compra de servicios correspondan a personas naturales
gue mantengan algun tipo de vinculo o modalidad de trabajo con la institucion, previo a la
emision de la Orden de Compra debera efectuarse una segunda validacion por parte del
area de Gestion de las Personas. Esta revision tiene por finalidad verificar que no exista
duplicidad de pago ni sobreposicion de horarios entre los servicios prestados y las funciones
gue la persona desempefia en virtud de su relacién vigente con la institucion. Solo una vez
completadas ambas validaciones —técnica y de Gestion de las Personas, cuando
corresponda— se podra continuar con la emisidn de la Orden de Compray, posteriormente,
con la gestién de pago correspondiente.

Ordenes de compra de Servicios Basicos

Servicios excepcionados de un proceso de compra de acuerdo al articulo 116 del decreto 661/2024
qgue Aprueba Reglamento de la Ley de Compras Publicas, se procede de la siguiente manera:

e Seespera facturacion del proveedor de Servicios Basicos, se construye una orden de servicio
interna correspondientes a cada item presupuestario
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e Una vez asociada la factura con las érdenes de servicio correspondientes (puede ser sélo 1,
2 o las 3, dependiendo del cobro de los servicios), se deriva por CORE a referente Técnico
quienes construyen un acta de aceptacion de los servicios prestados, adjuntan los detalles
de los cobros y -a su vez- derivan la factura junto con su acta de recepcién y documentacion
anexa a Central Documentaria para continuar el proceso de verificacidn, devengo y pago.

Ordenes de compra Cenabast

Las 6rdenes de compra Cenabast se generaran a través de la plataforma CORE de forma masiva,
esto es, subiendo archivo en formato .csv en plataforma CORE, siguiendo la siguiente ruta: médulo
Abastecimiento - Adquisiciones-Ingreso-Ordenes de compra-Ingreso masivo de OC. El archivo en
cuestién debera contar al menos con los siguientes campos para ser procesado: tipo de producto,
codigo genérico (ZGEN) cantidad unitaria programada, cantidad unitaria a despachar, porcentaje de
cumplimiento, precio unitario, Rut de proveedor, nimero orden de compra, bodega relacionada. En
caso que al procesar el archivo el sistema indique errores, estos deberdn ser corregidos segln
corresponda previo a guardar los datos. Al guardar los datos procesados correctamente, se
enlistaran todas las érdenes de compra emitidas, listas para su posterior recepcién. El informe de
cumplimiento de Intermediacién Cenabast, asi como el de Programas Ministeriales (archivo parcial)
se obtiene desde la pagina Cenabast accediendo con clave Unica, médulo “Informe Cumplimiento
Progresivo”, seleccionando el establecimiento (Hospital Valdivia Bodega en caso de Intermediacion
y H. Valdivia MAC para Programas Ministeriales).

Ordenes de compra Programas Ministeriales

Drogas de Alto costo- Ley Ricarte Soto: estas érdenes de compra se podran realizar bajo el formato

masivo sefalado en el punto N°4 o bien de forma manual. Para realizarlas en el formato masivo
debera confeccionarse planilla en formato .csv como los campos sefialados en el punto anterior. En
caso de la confeccidn de drdenes manuales se deberd ingresar al médulo Abastecimiento -
Adquisiciones-Ingreso-Ordenes de compra y completar manualmente los campos requeridos en
apartado “Orden de Compra”

Ordenes de compra de Certificaciones Internacionales

Referente técnico solicita la adquisicion de certificaciones Internacionales para dar cumplimiento a
los lineamientos de Calidad requeridos para la Acreditacién del Hospital Base Valdivia. Se envia a
Subdireccidn Administrativa para autorizaciéon con cotizacion del Servicio. Una vez autorizado se
solicita via correo electrénico la invoice al proveedor, posterior a ello el ejecutivo a través del
mecanismo de anticipo de proveedor, el cual se solicita por oficio al subdepartamento de
Contabilidad y gestiona cotizacidon de costos bancarios para gestionar compra de divisas, solicita
CDP, se genera orden de compra interna , solicitdndose el acto administrativo via oficio del
Departamento de abastecimiento que autoriza con ello la gestidon a través del banco Estado la
transferencia de las divisas respectivas al proveedor y pago de las comisiones bancarias.

Banco emite documento de Emisién de pago al exterior, con la cual ejecutivo gestiona el cierre del
anticipo solicitado junto a la documentacion que respalda la compra

Ordenes de compra de Convenio Marco

Ingresar a MercadoPublico.cl y seleccionar la opcién “Catalogo - Convenio Marco” o buscar el ID
del convenio especifico; luego, elegir el o los items que se desean adquirir, indicando cantidad,
caracteristicas y unidades, revisando previamente precios, plazos de entrega, condiciones de
garantia y cobertura establecidas para cada proveedor. Posteriormente, el comprador genera la
orden de compra directamente en el sistema; el proveedor entrega los bienes o presta los servicios
segln lo convenido, y se realiza la recepcion y verificacion conforme a lo solicitado. Finalmente, una
vez recibida y validada la entrega, el comprador registra la recepcién conforme en la plataforma, lo
que permite gestionar posteriormente la factura y el pago.

Mecanismos de control del Subdepartamento de Adquisiciones

1. Control de Legalidad y Marco Normativo:
Toda Orden de Compra debe contar con una verificacion previa del mecanismo de adquisicion
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aplicable, asegurando su correcta utilizacion conforme a la normativa vigente. Se debe aplicar un
checklist normativo obligatorio, validar que el proveedor se encuentre habil para contratar,
resguardar el cumplimiento de plazos y asegurar que cada proceso cuente con respaldo documental
completo y debidamente archivado en formato digital.

2. Control Presupuestario:
Previo a la emisién de cualquier Orden de Compra, debe existir certificacién presupuestaria que
acredite disponibilidad de recursos, validando centro de costo y cuenta contable correspondiente.

3. Control de Trazabilidad:

Cada adquisicion debe contar con un registro digital completo que permita reconstruir el proceso
desde la solicitud hasta el pago, incluyendo fechas, responsables y documentos asociados el cual se
encuentra en Plataforma CORE.

4. Control Interno:

e Controlar que Informatica emita consolidado mensual primera semana de cada mes
anterior a las compras.

e Controlar que Finanzas realice la carga presupuestaria de consolidado mensual esté en
sistema SIGFE, para él envid de la orden de compra este dentro de los tiempos para los
respectivos despachos de los proveedores.

e Controlar que las érdenes de compra estén dentro del presupuesto asignado e item
presupuestario.

e Controlar que ejecutivo de compra enlace facturas de los servicios/bienes cuando
corresponda con orden de compra dentro de las 24 horas desde el momento de recepcionar
la factura en sistema CORE.

e Controlar que los ejecutivos de compra gestionen la recepcion de sus érdenes de compra
emitidas, cuando estdn excedan el plazo de entrega segun proceso de compra.

e Controlar que todas las solicitudes de compra extraordinarias cuenten con la autorizacion
de Finanzas y/o Subdireccion Administrativa, para que el momento de la compra el
presupuesto se encuentre autorizado.

e  Controlar que no existan érdenes de compra en sistema CORE en estado “No Creadas”.

e Controlar semanalmente la adjudicacién o desercién de Compras agiles ejecutadas la
semana anterior.

5.4 SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

Funciones Generales
e Gestionar la recepcion, revision, almacenamiento y distribucidn de articulos adquiridos.
e Mantener control de inventarios y documentacion asociada.
e Programacion de necesidades mensuales segln corresponda

Funciones Especificas

e Corroborar que los articulos recibidos en bodega corresponden a lo solicitado por la unidad
de adquisiciones

e Gestionar el adecuado almacenamiento de los productos recibidos de acuerdo a su
naturaleza.

e Ingresar documentacion en CORE y Mercado Publico.

e Preparar y distribuir pedidos de insumos clinicos, articulos de oficina, aseo, alimentos,
farmacos e insumos Ley Ricarte Soto.

e Registrar en plataforma FONASA los insumos y medicamentos de ley Ricarte Soto y Drogas
de Alto Costo seglin corresponda.

e Realizarinventarios periddicos y gestionar devoluciones/retiros.

e Emitir informes de gestidén segun area de competencia.

e Dar correcta rotacion a los articulos segun su fecha de vencimiento.

e Dar correcto ingreso a los articulos solicitados, procurando ingresar al sistema el factor
unitario y el valor correctos

e Almacenar de manera correcta los articulos en las diferentes secciones

e Despachary entregar los articulos de manera correcta a los distintos servicios
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Dar correcta rotacién a los articulos segun su fecha de vencimiento

Envio de correo electrénico a personal correspondiente cuando una carga presenta
observaciones

Prioridad de revision a farmacos y reactivos con cadena de frio para resguardar dicha
condicién

Almacenamiento de articulos en seccién correspondiente acorde a sistema FEFO
Inventarios totales de bodega, lo cual requiere de un cierre total en la atencién de la bodega
a servicios clinicos

ETAPAS DEL PROCESOS

El subdepartamento de Bodega se encuentra estructurado en diferentes secciones, cuyo orden y
organizacién es responsabilidad del funcionario asignado para dicho cometido. Segun el tipo de
articulo, existen siete grandes secciones y métodos de almacenamiento:

Alimentos

Articulos de Limpieza
Articulos de Oficina
Farmacos

Farmacos Refrigerados
Inflamables
Dispositivos Médicos

El proceso de recepcién, almacenamiento y distribucion de insumos, reactivos y medicamentos se
encuentra detallado en el manual que lleva el mismo nombre con fecha septiembre de 2023.

Las TICS utilizadas en las funciones diarias de bodega son:

Sistema Intranet ERP Manager
Sistema CORE

Mecanismos de control del Subdepartamento de Bodegas

Para garantizar que la totalidad del proceso se cumpla de manera satisfactoria y de acuerdo
con lo establecido en el manual antes mencionado, se debe cumplir con los siguientes
puntos de control:

Acceso restringido a las dependencias de bodega mediante sistema biométrico de acceso
Uso de Ilave y candado en puertas de bodega y secciones con acceso general

Identificacion por parte de funcionarios ajenos a bodega al momento de ingresar a las
dependencias

Identificacion por parte de operadores logisticos al momento de entregar carga en bodega
Uso de cdmaras en puntos clave de la dependencia de bodega para monitorear el dia a dia
laboral

Asignacién interna de secciones entre el personal de bodega

Distribucion de funciones de acuerdo con la contingencia laboral y fisica en bodega
Precepcién de la carga en sistema CORE; esto facilita el seguimiento de los articulos
entregados por parte de los operadores logisticos

Separacion de carga segun operador logistico

Asignacion de usuario y clave de acceso a Sistema Manager y sistema CORE, lo cual permite
identificar el movimiento del stock virtual de bodega

Revision de carga de acuerdo con lo establecido en manual de recepcion, almacenamiento
y distribucién de insumos, reactivos y medicamentos

Revisién por parte de dos funcionarios cuando la carga presenta observaciones o no
corresponde con lo explicitado en documento

Revisién y almacenamiento de carga de gran tamano en seccidn externa a las dependencias
de bodega; por ejemplo, sueros

Almacenamiento de articulos que requieran de una trazabilidad mayor en vitrinas cerradas;
por ejemplo, articulos de Ley Ricarte Soto (LRS)

Revisidon por parte del encargado de bodega o subrogante a las recepciones realizadas en
control de existencias
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e Revision por parte del encargado de bodega o subrogante de los pedidos de insumos para
los servicios clinicos

e Reposicidon de stock en servicios clinicos mediante la preparacién de pedidos de acuerdo
con los indicado en el sistema de dispensacién automatizada

e Sistema continuo de monitoreo de temperatura en vitrinas que permita corroborar la
cadena de frio correspondiente

e Controlar la realizacién de Inventarios parciales aleatorios por seccion

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

BIENES: Las recepciones de bienes se encuentran descritas en Manual de Procedimiento de
Recepcion, almacenamiento y distribucidn de Insumos, reactivos y/o medicamentos en Bodegas de
Abastecimiento de fecha SEPT 2023 vigente y Manual de Procedimiento para la adquisicion /
Reposicién de equipamiento de fecha MAYO 2023 vigente

SERVICIOS: Las recepciones de servicios se encuentran descritas en Manual de Procedimiento de
recepcion y validacidn de Servicios. De fecha diciembre 2025 vigente.

5.5 UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

Funciones Generales
e Gestionar documentos tributarios electrénicos (DTE) en conformidad con la Ley 21.131
(pago a 30 dias) y la Ley N°19.886 y 21.634: Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios (“Ley de Compras Publicas”).

e Asegurar la correcta recepcion, validacidn, registro, control y derivacion de documentos
tributarios y administrativos, resguardando el cumplimiento normativo y la adecuada
ejecucion presupuestaria institucional.

Funciones Especificas

e Separar, revisar y validar documentos, verificando montos y partidas presupuestarias en
CORE y SIGFE.

e Comprometer en SIGFE los montos asociados a DTE, cuando no se genere compromiso al
momento de emisién de orden de compra.

e Solicitar correcciones o rechazar documentos que no cumplan requisitos legales o formales.

e Descargary consolidar datos de plataformas ACEPTA y CORE.

e Gestionar reclamaciones de documentos observados.

e (Creaciony habilitacion de proveedores cuando corresponda.

e Verificacion de correcta imputacién presupuestaria.

e Revision de disponibilidad presupuestaria antes de comprometer, cuando corresponde

e Andlisis de datos en mddulo de reportabilidad Sigfe.

e Elaboraciéon de Informe diario de facturas proximas a 192 horas.

e Creacion de Nomina de facturas derivadas a Contabilidad.

e (Creacion de Actas de Recepcidon Conforme en CORE cuando corresponda en servicios
especificos.

e Generacioén de informe de facturas en estado “CREADAS”.

e Confeccidon de Reportes de control interno requeridos por Institucién.

ETAPAS DEL PROCESOS

De Revision documentos Tributarios:
Paso 1: Recepcion de Factura Electrénica

e Recepcion del documento tributario a través de los canales establecidos.

Paso 2: Rebaja de Ndmina en CORE

e Al momento de recepcionar la factura, se procede a rebajar la ndmina correspondiente en
sistema CORE.
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Esta accidn permite registrar que el documento ha sido recibido y se encuentra en proceso
de revisién.
Se asegura trazabilidad interna y control del flujo documental.

Paso 3: Verificacion Inicial de Antecedentes

Se debe en cada documento revisa:

Fecha de emision.
Datos del proveedor.
Correspondencia con orden de compra o servicio.

De Revisién orden de compra:

Paso 1: Recepcion de Orden de Compra

Paso 2:

Ell

Qué orden de compra en el Mercado Publico este en estado aceptada

Tenga recepcidn conforme del Referente Técnico o Bodegas, con firmas autorizadas.

Que porcentaje de impuesto que se detalla en orden de compra corresponda al que aparece
en la factura

Que montos, cantidades, corresponda al documento tributario

Tenga las Firmas autorizadas.

Timbres institucionales.

Coincidencia de cifras entre factura y orden de compra.

Orden de compra de Mercadopublico debe cuadrar con érdenes de compra o servicios
internas.

Recepcion Documentos Tributarios

Validacion que posea numero de orden de compra

Que el Rut del proveedor sea el de la orden de compra
Que los montos y cantidades sean los de orden de compra
Derivacién a través oficial a Contabilidad para devengo.

Gestion en Portal Mercado Publico

N

Paso 3:

Carga de Acta de Recepcién Conforme en Mercadopublico

Revisidon y ajustes presupuestarios de érdenes de compra.

Ante inconsistencia de la informacién del documento tributario con orden de compra, se
debera consultar en base de datos de proveedores, orden de compra, licitacién y todos los
documentos adjuntos en Mercadopublico.

Ligar Orden de compra con Factura

Gestion en Plataforma CORE

5.
6.

7.
8.

Creacion de Acta de Recepciéon Conforme en CORE, cuando corresponda.

Validacion final de antecedentes de respaldo; recepcién de bodega para Bienes y recepcion
conforme de referente técnico para Servicios

Validacion final y generacidon de nédmina consolidada de facturas.

Derivacién final a Contabilidad para devengo.

Gestion en Portal Mercado Publico

Carga de Acta de Recepcién Conforme en Mercado publico para el caso de Servicios.
Revisidony ajustes presupuestarios de 6rdenes de compra si corresponde.

Ante inconsistencia de la informacién del documento tributario con orden de compra, se
debera consultar en base de datos de proveedores, orden de compra, licitacién y todos los
documentos adjuntos en Mercadopublico.

4.
5.
6.
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Mecanismos de control del Subdepartamento de Central Documentaria

Control Diario de Facturas Proximas a cumplir las 192 Horas, en base a la creacién de informe de
facturas estado “CREADAS”

1. Identificacidn de aquellas proximas a cumplir 192 horas.
2. Notificacidn a responsables.
3. Verificacién de:

a. Recepcidn en bodega.

b. Prestacién conforme del servicio.

4. Solicitar a Contabilidad reclamar las facturas que no han sido recepcionadas dentro de las
192 horas o que presentan inconsistencias.

Control de Disponibilidad Presupuestaria:

Cuando se detecta que la disponibilidad presupuestaria se encuentra agotada o es insuficiente para
generar el compromiso manual correspondiente:

¢ Seinforma formalmente a Finanzas y/o Contabilidad.

e Sesolicita carga o suplementacion de presupuesto en SIGFE.

e Serealiza seguimiento hasta la habilitacién de saldo disponible.

e Unavez cargado el presupuesto, se procede con la generacién del compromiso pendiente.

Control Interno:

e Seguimiento de correcciones gestionadas, se solicita a través de correo electrénico
diariamente

6  PERFILES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Se adjunta Resoluciéon N°7836 Aprueba Perfiles de cargo correspondiente a Departamento de
abastecimiento del Hospital Base Valdivia

22) DISPONGASE que serd el Jefe del Dpto.
Abastecimiento del Hospital Base Valdivia, el encargado de la distribucion y difusiéon de este
documento segln los requerimientos institucionales.

32) REMITASE copia de la presente resolucién al
Jefe Dpto. Finanzas, a través del Jefe de Oficina de Partes del Hospital Base Valdivia, o por quien le
subrogue o reemplace legalmente.

ANOTESE Y COMUNIQUESE,

Firmado por: Firmado por:
Erick Edgardo Vargas Soto Andrés Fernando Barriga Quezada
Director Ministro de Fe
Fecha: 04-03-2026 17:27 CLT Fecha: 04-03-2026 17:29 CLT
Hospital Base Valdivia Hospital Base Valdivia
DIRECTOR (S) TRANSCRITO FIELMENTE
HOSPITAL BASE VALDIVIA MINISTRO DE FE

INCL.: Antec.

DISTRIBUCION

e Subdireccion Administrativa
e Dpto. Abastecimiento

e Dpto. de Asesoria Juridica

e Oficina de Partes
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s | .] Ref: 2435608

Q"’ ORD. N° 0346

o AT i

St | S RALUD ANT

Gobierno de Chile o ) o
Hospital Base Valdivia MAT: Solicita dictar Resolucién que aprueba Manual de Procedimiento y
Subdireccion Administrativa Funciones del Departamento de Abastecimients

Departamento de Abastecimiento
DRA/MNC/MBE/SGH/cri

VALDIVIA, marzo 02 de 2026

DE: lefe del Departamento de Abastecimiento del Hospital Base Valdivia

A: Departamento Asesoria Juridica del Hospital Base Valdivia

De mi consideracion:

Junto con saludar, por medioc del presente solicito a usted
gestionar la dictacion de la resolucién que apruebe formalmente el Manual de Procedimiento y Funciones del Departamento de
Abastecimiento. Documento gue se adjunta para su revision y tramitacién.

Ala espera de su resolucion, le saluda atentamente,

/ Q- - Ll
@ DEPA n-.{,,‘%jrh.a';'iﬁndra Galilea Hermosilla
, . Jefe-Degartamento de Abastecimiento
) .- Hospital Base Valdivia

DISTRIBUCION
=  Archivo Abastecimiento Hospital Base Valdivia
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O@)s Hospital Base Valdivia Fecha: 2026
Subdireccion Administrativa
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Manual de Organizacion y Funciones

Vigencia: 2026-2030

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
2026 — 2030

ESPONSABLES

Sra. Sandra Galilea Hermosilla
Jefe Departamento Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Sra. Roxana Jarpa Jaramillo
Jefe Subdepartamento Licitaciones
Hospital Base Valdivia

Sra. Aurora Leiva Castillo
Jefe Subdepartamento de Adquisiciones
Hospital Base Valdivia

Sr. Camilo Arcos Alves

Jefe (S) Subdepartamento de Bodega
Elaborado Hospital Base Valdivia

por
Sra. Berta Flandez Mansilla

Jefe Unidad Central Documentaria
Hospital Base Valdivia

Sra. Susana Oyedo Pinto
Quimico Farmacéutico Departamento
Abastecimiento

Firmado por: Hospital Base Valdivia
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1. INTRODUCCION

El Hospital Base Valdivia (HBV), como establecimiento de alta complejidad, cuenta en su
estructura organizacional con el Departamento de Abastecimiento, el cual cumple un rol
estratégico para garantizar la continuidad operativa y el suministro oportuno de bienes e
insumos a toda la institucion.

En su organizacion interna, el Departamento se divide en los siguientes subdepartamentos
y unidades:

e« Subdepartamento de Licitaciones: encargado de generar los procesos de compra
mediante licitacién y trato directo, velando por mantener los convenios necesarios
gue aseguren un abastecimiento continuo y eficiente.

¢ Subdepartamento de Adquisiciones: encargado de generar las Ordenes de
compra, dar cumplimiento al Plan Anual de Compras y elaborar los consolidados
mensuales.

e Subdepartamento de Bodega: responsable de la entrega oportuna de insumos,
reactivos, farmacos y bienes en general, requeridos por los servicios y unidades de
apoyo para el cumplimiento de sus funciones.

« Unidad de Central Documentaria: responsable de gestionar la documentacion
tributaria con verificables de ingreso, asegurando una cuadratura del 100% con el
area de Contabilidad para su correcto devengo.

« Unidad de Apoyo Técnico: otorga respaldo técnico a a la cadena de suministro de
del arsenal farmaco-terapéutico y de los insumos médicos de la institucion,
acompafiando técnicamente desde el inicio del proceso de compras, hasta su
utilizacién por parte de los usuarios finales. Asimismo, acompafia el cumplimiento
de la normativa técnica vigente aplicable a la cadena de suministro en el ambito de
su competencia.

La elaboracion de este documento fue realizada de manera colaborativa por las jefaturas
de Subdepartamento y del Departamento de Abastecimiento, resolviendo dudas y
aportando propuestas para el desarrollo futuro del area.

Este manual da cuenta de la forma en que se organiza administrativamente el
Departamento, declarando sus lineamientos estratégicos y las principales funciones que se
desempefian. Su objetivo es constituirse en una herramienta de gestién para fortalecer al
equipo de trabajo y al establecimiento en general. Ademas, busca asegurar que todas las
personas involucradas comprendan claramente su rol y responsabilidades, a partir de la
estructura organica y las funciones generales establecidas.
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La vigencia de este documento seré de cuatro afios. En caso de producirse modificaciones
en el organigrama institucional o cambios en la Subdireccion Administrativa, el documento
debera actualizarse antes de cumplirse dicho plazo. Para modificaciones menores, se
incorporaran hojas de actualizacion correspondientes.
2. DESCRIPCION DEL LUGAR DE TRABAJO
2.1 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

2.1.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Mision

Somos un Departamento de apoyo administrativo y logistico que provee, en forma eficaz y
eficiente, los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento 6ptimo de toda la
estructura organizacional del Hospital Base Valdivia. Nuestro alcance incluye
Departamentos, Subdepartamentos, Unidades y Oficinas dependientes de la Direccién y
Subdirecciones.

Vision

Consolidarnos como un Departamento caracterizado por la calidad en el servicio, con
entregas eficaces y eficientes, en la cantidad, oportunidad y calidad requeridas, procurando
siempre el mejor precio y en el lugar apropiado, sustentados en el uso de la tecnologia y la
gestién de la informacién al servicio del Hospital Base Valdivia.

Valores

e Responsabilidad: asumir las consecuencias de las acciones y cumplir con los
deberes y obligaciones de manera confiable, llevando a cabo los compromisos de
forma diligente.

e Probidad: actuar con integridad, honestidad y ética, garantizando transparencia en
cada accion y evitando cualquier forma de corrupcion o deshonestidad.

e« Transparencia: mantener claridad y apertura en las acciones y comunicaciones,
proporcionando informacién completa, precisa y accesible.

e Amabilidad: demostrar consideracién, empatia y cortesia hacia los demas,
fomentando un ambiente de respeto y colaboracion.

¢ Compromiso: dedicar tiempo, esfuerzo y recursos para cumplir con los objetivos
institucionales y responsabilidades adquiridas.

e Respeto: valorar la diversidad de opiniones, sentimientos y derechos de las
personas, actuando con tolerancia, dignidad y consideracion hacia todos/as.

Objetivo General
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Velar por la adquisicién de bienes y servicios para toda la organizacion, desarrollando los
procesos de compra en conformidad con la Ley N.° 19.886 de Compras Publicas. Se
procura que cada adquisicion cumpla con criterios de calidad y oportunidad, asegurando la
adecuada recepcion y despacho de los bienes, asi como la gestion documental que
respalde las acciones de abastecimiento, garantizando su oportuno devengo y pago.

2.1.2 SUBDEPARTAMENTO DE LICITACIONES

Mision

Desarrollamos procesos de compra para la gestion clinica en un hospital de alta
complejidad, que actia como centro de referencia regional, zonal y nacional. Realizamos
estos procesos conforme a los parametros de la Ley de Compras Publicas, buscando
optimizar el uso eficiente de los recursos estatales. Nuestro enfoque esta orientado a la
satisfaccion del usuario interno, sustentando nuestra ventaja competitiva en el trabajo en
equipo y en un conocimiento integral del proceso.

Vision

Lograr la gestién y control del 100% de los convenios institucionales, manteniendo
trazabilidad desde el requerimiento hasta la conformidad y satisfaccion usuaria. Nos
proyectamos como un subdepartamento que opera con altos estandares éticos y de
eficiencia, brindando apoyo estratégico a las éareas clinicas, de infraestructura y
operacionales, y garantizando que cada adquisicién contribuya a la excelencia en el
funcionamiento del Hospital Base Valdivia.

Valores

e Compromiso: cumplir con lo prometido, incluso frente a circunstancias adversas.

e Resiliencia: enfrentar y superar situaciones estresantes o adversas sin afectar el
funcionamiento ni el bienestar del equipo.

« Amabilidad: interactuar de forma cordial, respetuosa y colaborativa con todas las
personas.

« Honestidad: actuar con sinceridad, respeto, integridad y conciencia ética en todas
las gestiones.

« Empatia: comprender y valorar la perspectiva y los sentimientos de los demas.

e Trabajo en equipo: coordinar esfuerzos de manera articulada para cumplir
objetivos comunes, priorizando el bien colectivo sobre el individual.

e Adaptabilidad: responder de manera flexible a los cambios del entorno y a nuevas
necesidades institucionales.

e Credibilidad: actuar con veracidad y respaldo en cada decision o gestion.

e Proactividad: anticiparse a las situaciones con iniciativa, capacidad de respuesta y
orientacion a soluciones.
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« Profesionalismo: desarrollar las funciones con responsabilidad, compromiso,
mesura y excelencia técnica.

Objetivo General

Asegurar que la totalidad de los bienes y servicios requeridos por la institucion cuenten con
convenios de suministro, permitiendo una gestién eficiente, oportuna y transparente de los
procesos de adquisicion.

2.1.3 SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Mision

Proveer a los pacientes, equipos clinicos, administrativos y de apoyo con bienes y servicios
de manera eficiente, asegurando calidad, oportunidad y gestion estratégica a través de
procesos administrativos confiables, que permitan el normal funcionamiento del Hospital
Base Valdivia.

Vision

Consolidarse como un Subdepartamento reconocido en la red asistencial, conformado por
un equipo competente y cohesionado, con alta capacidad de adaptacion a los cambios del
entorno, tanto tecnoldgicos como legislativos. Asimismo, destacarse por una gestién eficaz
y eficiente de los procesos de abastecimiento en el HBV, contribuyendo al éxito de la
estrategia institucional centrada en el usuario.

Valores
« Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad, sin afectar negativamente a
otros.

e Compromiso: cumplir con responsabilidad y dedicacion las obligaciones asumidas,
garantizando resultados efectivos.

e Respeto: valorar alas personas en su diversidad, evitando juicios apresurados y
reconociendo sus capacidades y derechos.

e Transparencia: mantener claridad en la gestidn, entregando informacién verificable
y comprensible, sin generar dudas ni ambigtiedades.

e Empatia: comprender y compartir los sentimientos y perspectivas de los demas,
favoreciendo un clima de colaboracion y apoyo.

Objetivo General

Gestionar la compra de los bienes y servicios solicitados en el Plan Anual de Compras,
identificados por mes presupuestario en los consolidados institucionales, asegurando su
adquisicion en forma oportuna para organizar adecuadamente los tiempos, priorizar lo
urgente y anticiparse a las necesidades de consumo mensual.
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2.1.4 SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

Misién

Somos un equipo de trabajo comprometido con la satisfaccion y resolucion de las
necesidades de abastecimiento de bienes de uso y consumo de los distintos servicios
clinicos y administrativos de la institucion. A través del trabajo coordinado con los demés
subdepartamentos del Departamento de Abastecimiento, contribuimos a garantizar la
continuidad de la atencion institucional desde nuestro quehacer.

Visién

Asegurar el correcto y oportuno abastecimiento de la institucion mediante una atencién
expedita, optimizando al maximo los recursos humanos, materiales e infraestructura
disponibles.

Valores

« Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad en cada gestion, evitando
conductas que perjudiquen a otros.

e Compromiso: asumir con dedicacion y esfuerzo las obligaciones encomendadas,
garantizando su cumplimiento.

¢ Responsabilidad: cumplir de manera confiable con los deberes hacia los servicios
del HBV, nuestras jefaturas y compafieros de trabajo, fortaleciendo la confianza en
el equipo.

« Humildad: reconocer las limitaciones y errores propios, valorando las decisiones,
opiniones y aportes de cada integrante del equipo, con el proposito de cumplir
adecuadamente nuestras obligaciones como funcionarios publicos.

e Lealtad: mantener compromiso con las funciones encomendadas, respaldar las
decisiones de las jefaturas y demostrar dedicacion en las tareas diarias, entregando
un servicio respetuoso y de calidad.

e Confianza: sustentar el trabajo en la transparencia y honestidad, reconociendo que
cada accién tiene impacto directo en la gestion de insumos y medicamentos del
HBYV, cuyo fin Gltimo es el bienestar de los pacientes.

+ Respeto: fomentar un trato empatico, cortés y tolerante hacia funcionarios internos,
externos, proveedores y pacientes, generando un ambiente de trabajo colaborativo
y agradable.

Objetivo General
Establecer un plan de trabajo que permita optimizar los tiempos de espera entre la compra,
recepcion y entrega de insumos y medicamentos, adoptando metodologias just in time que
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aseguren la sincronizacion de la cadena de suministro entre la unidad compradora y la
logistica de los proveedores. Esto implica solicitar cantidades ajustadas a las necesidades
semanales, reduciendo niveles de stock, tiempos de carga y descarga, y costos de
almacenaje. Para alcanzar este objetivo, resulta esencial contar con bodegas suficientes y
adecuadas para el almacenamiento, espacios que permitan un flujo logistico eficiente, y el
recurso humano necesario para la correcta gestion.

2.1.5 UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

Mision

Ser la unidad encargada de revisar la documentacion que acompafia a cada Documento
Tributario Electronico (DTE), resguardando el correcto flujo de derivacion hacia el area de
Contabilidad del Hospital Base Valdivia.

Vision

Garantizar la entrega oportuna y precisa de los Documentos Tributarios Electrénicos,
asegurando un adecuado traspaso de la informacién, minimizando errores Yy fortaleciendo
la confiabilidad en los procesos administrativos.

Valores

« Responsabilidad: asumir deberes y obligaciones con integridad y diligencia,
corrigiendo errores y aprendiendo de ellos para mejorar continuamente.

e« Transparencia: mantener claridad, apertura y accesibilidad en las actividades y
comunicaciones, fomentando confianza y comprension mutua.

« Amabilidad: actuar con empatia, cortesia y respeto hacia colegas, proveedores y
usuarios internos, promoviendo un ambiente positivo y colaborativo.

« Compromiso: trabajar con lealtad y dedicacién hacia los objetivos institucionales,
manteniendo un alto nivel de profesionalismo y motivacion.

e Respeto: valorar la diversidad de opiniones y reconocer las contribuciones de cada
miembro del equipo, asegurando un entorno inclusivo y tolerante.

« Calidad: garantizar excelencia en los procesos y servicios, cumpliendo estandares
establecidos y buscando mejoras continuas.

e Probidad: actuar con honestidad, ética e integridad, evitando toda forma de fraude,
corrupcion o conflicto de intereses.
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e Tolerancia: aceptar y valorar las diferencias individuales, fomentando un trato justo
y equitativo en todo momento.

Objetivo General

Asegurar la correcta derivacion de facturas al &rea de Contabilidad, como etapa final de los
documentos dentro del Departamento de Abastecimiento. Para ello, se debe garantizar que
los DTE cuenten con todos los respaldos necesarios que aseguren su oportuno devengo y

pago.

La unidad debe revisar exhaustivamente cada documento que acompafia a los DTE,
estableciendo de forma clara y precisa su relaciéon. Cuando corresponda, se solicitara
documentacién adicional para resolver eventuales ambigiiedades en forma, oportunidad o
monto. Asimismo, se debe verificar que el producto haya sido recepcionado o el servicio
prestado de acuerdo con lo establecido en las bases de licitacion.

Los referentes técnicos deberan confirmar que los bienes y/o servicios han sido recibidos
en conformidad a lo especificado en las respectivas 6rdenes de compra, informando
oportunamente a la Unidad Central Documentaria cualquier disconformidad detectada entre
los DTE y la recepcion de los productos o servicios.

Establecer y formalizar los procedimientos que ejecuta la Central Documentaria para
asegurar la correcta recepcion, validacion, registro, control y derivacion de documentos
tributarios y administrativos, resguardando el cumplimiento normativo y la adecuada
ejecucion presupuestaria institucional.

2.1.6 UNIDAD DE APOYO TECNICO

Misién

Optimizar la gestién administrativa y logistica de los recursos terapéuticos e insumos
médicos del hospital, mediante el acompafiamiento y supervision técnica especializada,
garantizando la eficiencia financiera, el cumplimiento de la normativa legal y la continuidad
operacional del abastecimiento.

Vision

Ser la unidad referente dentro del ambito hospitalario, reconocida por la estandarizacion de
Sus procesos técnicos y su capacidad de innovacién en la gestibn de suministros,
contribuyendo a la sostenibilidad y modernizacion de la gestion institucional.
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Valores
e« Probidad: actuar con rectitud, integridad y moralidad, sin afectar negativamente a
otros.

e« Compromiso: cumplir con responsabilidad y dedicacidn las obligaciones asumidas,
garantizando resultados efectivos.

e Respeto: valorar alas personas en su diversidad, evitando juicios apresurados y
reconociendo sus capacidades y derechos.

« Transparencia: mantener claridad en la gestion, entregando informacioén verificable
y comprensible, sin generar dudas ni ambigtiedades.

e Empatia: comprender las necesidades y perspectivas de los diferentes actores,
favoreciendo un clima de colaboracion y apoyo

« Calidad: garantizar excelencia en los procesos y servicios, cumpliendo estandares
establecidos y buscando mejoras continuas.

e Responsabilidad: asumir deberes y obligaciones con integridad y diligencia,
corrigiendo errores y aprendiendo de ellos para mejorar continuamente.

e Colaboracioén Interdisciplinaria: Fomentar el trabajo coordinado entre las areas
administrativas y logisticas para agilizar la cadena de abastecimiento

Objetivo General

Gestionar y colaborar con el aseguramiento de la integridad técnica de los procesos
administrativos asociados al ciclo de suministros, mediante la validacion experta, la
estandarizacion operativa y el cumplimiento de la normativa vigente, con el propésito de
garantizar la eficiencia logistica, la transparencia y la continuidad del abastecimiento de
farmacos e insumos médicos."

2.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

En sus inicios, el abastecimiento en el Hospital Base Valdivia se realizaba a través de la
Oficina de Adquisiciones Generales, la cual se encargaba de las compras de articulos de
aseo, escritorio y alimentacién a nivel local. Esta oficina dependia del Subdirector
Administrativo y estaba fisicamente ubicada en el z6calo del actual archivo de SOME,
compartiendo dependencias con Contabilidad, Sueldos y Personal. Esta modalidad se
mantuvo hasta el afio 1984, cuando se cred la Seccioén de Abastecimiento, con el objetivo
de centralizar las funciones de adquisicién, recepcién y despacho de bienes y servicios de
la institucién, tareas que anteriormente estaban distribuidas en Servicios Generales,
Mantencion y Farmacia. Con la creacion de la Seccién, se ftrasladaron a nuevas
dependencias ubicadas en el z6calo del edificio HE, lo que actualmente corresponde al
casino alternativo.
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El 20 de febrero de 1986, se suspendieron las agencias provinciales de la Central de
Abastecimiento (que en Valdivia operaban en el ex Hospital Kennedy). A raiz de ello, dos
funcionarios se incorporaron a la Seccion de Abastecimiento del HBV, sumandose ademas
dos funcionarios provenientes del nivel central. En esos tiempos, el recurso humano no
contaba con apoyo tecnoldgico, siendo la maquina de escribir la principal herramienta de
trabajo.

Hacia 1991, la Seccién de Abastecimiento recibié los primeros equipos computacionales
del hospital. Estos funcionaban con un servidor maestro y terminales conectados, lo que
permitié generar 6rdenes de compra mediante un software creado por la empresa Synapsis.
Posteriormente, en 1993, se implementd un sistema en red denominado Manager, que se
extendié a todo el hospital. Se incorporaron las primeras CPU con licencias de software, las
cuales luego fueron reemplazadas por un servidor central que permiti6 administrar cada
estacion de trabajo de manera auténoma, bajo la supervision de la Seccién de
Computacién.

En mayo de 1991 se cred el cargo de secretaria para la Seccion de Abastecimiento.
Posteriormente, en marzo de 1996, gracias al Proyecto de Normalizacion BID-Minsal, el
hospital fue remodelado y equipado con tecnologia de Ultima generacion. En este contexto,
la Seccion de Abastecimiento consiguid adaptar sus antiguas dependencias para
destinarlas a bodegas de almacenaje, aunque estas no cumplian con los estandares
minimos de ambiente e higiene. Con ello, se habilitaron nuevas dependencias en el primer
piso del edificio HE para la Jefatura, Secretaria y Adquisiciones.

En septiembre de 2006, dichas dependencias fueron trasladadas al quinto piso del edificio
HE. Posteriormente, en junio de 2009, se creé la Unidad de Licitaciones, y en marzo de
2014 se implementé el sistema de dispensacion unitaria de insumos a pacientes mediante
armarios automatizados conectados a la red, dando origen a la Unidad de Dispensacion de
Insumos.

Un hito importante ocurrié en el afio 2018, cuando la Seccidon de Abastecimiento se
transformd en Departamento de Abastecimiento, segin Resolucién N.° 001163 del 30 de
enero de 2018, quedando conformado por. Subdepartamento de Licitaciones,
Subdepartamento de Adquisiciones, Subdepartamento de Bodegas, Unidad de
Dispensacion de Insumos y Unidad de Refrendacién Presupuestaria. En 2019, con la
incorporacién de profesionales Enfermera y Quimico Farmacéutico, se cred la Unidad de
Apoyo Técnico.
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Finalmente, en el afio 2024, se ratificé la estructura del Departamento de Abastecimiento
mediante Resolucion N.° 004445 del 29 de febrero de 2024, quedando conformado por:
Unidad de Apoyo Técnico, Unidad Central Documentaria, Subdepartamento de
Adquisiciones, Subdepartamento de Licitaciones y Subdepartamento de Bodegas, del cual
se desprenden la Unidad de Bodega de Farmacia, la Unidad de Bodega General y la Unidad
de Dispensaciéon Automatizada de Insumos.

2.3 DOTACION DE PERSONAL

En la actualidad el Departamento de Abastecimiento con sus Subdepartamento y Unidades
dependientes, cuenta con una dotacién total de 36 funcionarios: 10 profesionales; 4
técnicos, 1 Q.F. y 20 administrativos, que se distribuyen de la siguiente manera:

DEPENDENCIA QF | PROFESIONALES | TECNICOS | ADMINISTRATIVOS
DEPTO. ABASTECIMIENTO 0 1 0 1
SUBDEPTO. LICITACIONES 0 3 0 4

SUBDEPTO. ADQUISICIONES 0 2 1 5
SUBDEPTO. BODEGA 0 2 3 9
UNIDAD CENTRAL 0 1 0 1
DOCUMENTARIA
UNIDAD APOYO TECNICO 1 1 0 0
TOTAL RRHH POR
ESTAMENTO ! 10 4 20

Sumado a los contratos antes indicados se cuenta en forma permanente con 3 cargos
honorarios, 01 comisién servicio desde direccion Servicio Salud los Rios y 01 reemplazo
permanente, que se distribuyen de la siguiente manera:

DEPENDENCIA QF | PROFESIONALES | TECNICOS | ADMINISTRATIVOS
SUBDEPTO. LICITACIONES 0 2 0 0
SUBDEPTO. ADQUISICIONES 0 1 0 1
SUBDEPTO. BODEGA 0 0 1 0
TOTAL RRHH POR ESTAMENTO | O 3 1 1

Total por estamento:

ESTAMENTO TOTAL POR ESTAMENTO
PROFESIONAL 13
TECNICO 5
ADMINISTRATIVO 21
LEY MEDICA 01

TABLA 1: Dotacién a febrero 2026.

FUENTE: SIRH, Subdepartamento Ciclo de Vida Laboral.
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DOTACION ACTUAL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO CARGOS . OCN%RRC;‘A(I)??OS TOTAL
/ SUBDEPTO / ESTAMENTO DOTACION ICOMISION | DEPARTAMENTO
UNIDAD AUTORIZADA SEIET
JEFATURA PROFESIONAL 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVO 1 2
SUBDEPTO. DE PROFESIONAL 2 1
ADQUISICIONES TECNICO 1 10
ADMINISTRATIVO 5 1
SUBDEPTO. DE PROFESIONAL 3 2
- TECNICO 0 9
LICITACIONES ADMINISTRATIVO 4
PROFESIONAL 2
SU%%%FI’ETGOA- DE TECNICO 3 1 15
ADMINISTRATIVO 9
UNIDAD DE PROFESIONAL 1
CENTRAL TECNICO 0 >
DOCUMENTARIA | ADMINISTRATIVO 1
UNIDAD DE PROFESIONAL 1
” QUIMICO 2
APOYO TECNICO | o’ ~E0Tico 1

2.4 PLANTA FiSICA

Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento se ubica en el 5° piso del Hospital Base Valdivia (HBV),
edificio HE. Alli funcionan la Jefatura, Secretaria y los Subdepartamentos de Licitaciones y
Adquisiciones. Ademas, en el z6calo del mismo edificio se encuentran las oficinas de apoyo
técnico (con 01 enfermera y 01 quimico farmacéutico), el Subdepartamento de Bodegas, la
Unidad de Dispensacion de Insumos y la Unidad Central Documentaria.

Oficina Jefatura
« Ubicacion: 5° piso, edificio HE.
« Dimensiones: 4,12 m de largo x 2,97 m de ancho (12,23 m?), altura 2,74 m.
e Ocupacion; 01 funcionario.
e Caracteristicas: ventana externa de aluminio negro corrediza con bow window de
madera (3,02 m2), cortina roller color nude, paredes de vulcanita y concreto pintadas
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color celeste claro, climatizacion por aire a control remoto, piso de baldosa y 2 focos
de luz halégena.

Oficina Subdepartamento de Licitaciones / Secretaria
e Ubicacion: 5° piso, edificio HE.
e Dimensiones: 6,20 m x 6,00 m (37,2 m3).
e Ocupacion: 10 funcionarios/as.
e Caracteristicas: 4 ventanas (4,41 m2 en total), paredes de concreto color amarillo,
climatizacion por aire a control remoto, piso de baldosa y 4 focos con tubos
fluorescentes.

Oficina Subdepartamento de Adquisiciones
« Ubicacion: 5° piso, edificio HE.
¢« Dimensiones: 7,00 m x 4,60 m (32,20 m3).
e Ocupacion: 10 funcionarios/as.
« Caracteristicas: 3 ventanas exteriores de aluminio gris (5,64 m2 en total), cortinas
roller color nude, paredes grises, climatizacién por aire a control remoto, piso de
baldosa, 2 focos halégenos y 3 focos LED frios.

Oficina Subdepartamento de Bodegas
« Ubicacion: piso -1, edificio HE.
« Superficie: 529 m2,
e Ocupacion: 13 funcionarios/as.
e Caracteristicas: 18 bodegas de almacenamiento, 1 oficina de jefatura, 1 oficina de
control de existencias, 1 comedor y 2 bafios. Paredes en tonos verde y crema,
climatizacion en bodegas de medicamentos, refrigerados y sala de recepcion.

Oficina Unidad Central Documentaria

« Ubicacion: z4calo, edificio HE.

+ Dimensiones: 8,50 m x 4,00 m (34 m?).

e Ocupacion; 3 funcionarios/as con 4 puestos de trabajo.

e Caracteristicas: 1 ventana de fierro (4,69 m2), cortinas roller color nude, paredes
grises, climatizacién por aire a control remoto, piso de baldosa y 2 focos de luz
halégena.

2.5 EQUIPAMIENTO

Oficina Jefatura
¢ 01 computador (con pantalla doble)
e 01 silla de escritorio
+ 01 teléfono
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« 02 muebles tipo Biblioteca

s 01 soporte ergonémico lumbar
e 01 soporte ergonémico de pies
¢ 01 pizarra

» 02 Escritorio de trabajo

e 07 sillas visita

Subdepartamento de Licitaciones
» 10 computadores (con pantalla doble)
e 10 sillas de escritorio
¢ 10 cajoneras
» 02 soportes ergondémicos de pies
¢ 01 impresora multifuncional
« 08 teléfonos

Oficina Subdepartamento de Adquisiciones
« 10 computadores (todos con pantalla doble)
¢ 10 sillas de escritorio.
« 0l impresora
e 09 teléfonos
¢ 04 sillas visita

Oficina Subdepartamento de Bodegas
e 10 computadores (6 con pantalla doble)
« 07 sillas de escritorio
e 01 cargador frontal
« 10 carros de transporte
e 03 soportes ergondémicos lumbares
« 03 soportes ergondémicos de pies
e 04 impresoras laser
e« 04 impresoras de punto

Unidad Central Documentaria
¢ 03 computadores (todos con pantalla doble)
s 04 sillas de escritorio
« 03 cajoneras
e 02 archivadores flotantes
e 01 basurero
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e 04 soportes ergondmicos lumbares
e 04 soportes ergonémicos de pies
¢ 01 impresora

Unidad Apoyo Tecnico
o 03 computadores (todos con pantalla doble)
¢ 03 sillas de escritorio
e 02 sillas visita
« 01 muebla base para archivadores
¢ 03 basurero
e 03 soportes ergondémicos lumbares
» 01 soportes ergondémicos de pies
e 01 impresora

3. MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

El Hospital Base El Hospital Base Valdivia, en materias de adquisiciones, almacenaje y
distribucion, se rige por la siguiente normativa:

3.1 NORMATIVA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

e DFL N°1 — Ley N°19.653: Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

e Ley N°19.880: Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucion N°1.600/1996, Contraloria General de la Republica: Texto refundido y
sistematizado que establece normas sobre exencion de Toma de Razon.

e Resolucion N°24.166/2023 del Hospital Base Valdivia, manual de prevencién de
lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo.

3.2 NORMATIVA EN MATERIA DE COMPRAS PUBLICAS

e Ley N°19.886 y 21.634: Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios (“Ley de Compras Publicas”).
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« Decreto N°661/2024, Ministerio de Hacienda: reemplaza decreto N° 250/20005 y
complementa ley N° 21.634

¢ Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra: Instrucciones de la
Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal Mercado
Publico.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico: Dictada anualmente.
Canal de denuncias reservada

Para dar cumplimiento al Parrafo 3 Canal de denuncia reservada Articulo 18.- De la
administracion del canal de denuncia reservada, el Hospital Base Valdivia utilizara el
canal de denuncias disponible en la plataforma Chile Compra, recibiendo por esa via
los requerimientos se soliciten.

3.3 NORMATIVA SECTORIAL DE SALUD

e D.S. N°140/2005, Ministerio de Salud: Aprueba el Reglamento Organico de los
Servicios de Salud.

e D.S. N°38/2005, Ministerio de Hacienda: Aprueba el Reglamento Organico de los
Establecimientos Autogestionados.

3.4 NORMATIVA SOBRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

e Ley N°19.799: Regula documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de la firma.

3.5 MANUALES Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL HOSPITAL BASE
VALDIVIA

e Manual de Almacenamiento y Limpieza en Bodega de Farmacia, Departamento de
Abastecimiento (2019).

e Manual de Limpieza en Subdepartamento Bodega/ Departamento de
Abastecimiento (2024)
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¢ Manual de Procedimiento para la Baja y Destruccién de Productos Farmacéuticos e

Insumos HBV (2022).

e Procedimiento de Recepcién, Almacenamiento y Distribucion de Insumos,
Reactivos y/o Medicamentos en Bodegas del Departamento de Abastecimiento

(2023).

e Procedimiento de Incorporacion y/o Sustitucién de Insumos Médicos y No Médicos

(2023).

¢ Manual de Procedimiento de Adquisicion/reposiscion de equipamiento EQ1.1 (2023)

e Manual de Trazabilidad de Factura del Hospital Base Valdivia en la Plataforma

CORE- Modulo Abastecimiento (2025)

e Manual de Procedimientos de compra de Prestaciones HBV (2026)
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4. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA
4.1 ORGANIGRAMA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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4.1.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
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415 ORGANIGRAMA DE UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA
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PROFESIONAL ADMINISTRATIVOS

4.2 CANALES DE COMUNICACION FORMAL

El manejo adecuado de la informacién en el Departamento de Abastecimiento es
fundamental para asegurar una comunicacion eficiente y coordinada. La fluidez y calidad
con que se transmiten los mensajes influyen directamente en la eficacia del trabajo, ya que
un intercambio oportuno de informacion permite tomar decisiones informadas y responder
con rapidez frente a situaciones criticas.

La coordinacién de acciones comunicacionales se desarrolla entre los diferentes equipos
de trabajo y niveles jerarquicos del departamento, siendo el éxito de este proceso
dependiente de la forma en que la informacién se genera, comparte y procesa.

Los principales canales de comunicacion utilizados son:

e Reuniones técnico-administrativas: Se realizan minimo 01 vez por mes con el fin
de difundir y entregar informacion, ademas de abordar tematicas relacionadas con
el ambito asistencial y el funcionamiento del departamento. La jefatura es
responsable de convocar y liderar estas instancias.

e Correos electrénicos: Constituyen un medio institucional formal para el envio y
recepcion de informacién. Su uso es diario y permite el intercambio tanto interno
como externo al Hospital Base Valdivia (HBV), aplicandose cada vez que sea
necesario.
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e« Mural informativo: Espacio fisico destinado a la difusion de informacion de caracter
técnico, administrativo y otras comunicaciones relevantes, orientado principalmente
a los usuarios internos del departamento.

4.3 ORGANIZACION JORNADA LABORAL

El personal del Departamento de Abastecimiento, Subdepartamento y Unidades cumple
sus funciones conforme a la calidad contractual que los vincula con el establecimiento. La
jornada laboral esta regulada por la normativa institucional, siendo:

e 08:00a17:00 horas (viernes hasta las 16:00 horas)

Respecto a los turnos y distribucion de la jornada, se establecen las siguientes
disposiciones:

+ El limite maximo de horas extraordinarias diurnas autorizadas es de 40 horas.
+ El limite maximo de horas nocturnas autorizadas es de 40 horas.

e Toda modificaciéon a la programacion de turnos o jornada de trabajo debera ser
acordada previamente entre la jefatura y la persona funcionaria correspondiente.

Respecto a la validacién de las horas extraordinarias, seran responsabilidad de la
asignacion y control de cada Subdepartamento y Unidad que tenga funcionarios a cargo,
previa validacién financiera de Jefatura del Departamento.

4.4 GESTION Y TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS

Las licencias médicas constituyen un componente esencial en la proteccion de la salud y el
bienestar del personal. Su correcta gestion y tramitacién aseguran el cumplimiento de la
normativa vigente y reflejan el compromiso institucional con practicas laborales éticas y
responsables.

El Departamento de Abastecimiento siguiendo los lineamientos del procedimiento en
materia de licencias médicas para funcionarios del servicio de Salud los Rios, hospital base
valdivia y hospitales del area aprobado mediante resolucién N°1568 del 15.04.2025 en el
cual se detalla el procedimiento de gestion, tramitacion de licencias médicas segln sea su
naturaleza.

Es responsabilidad del funcionario verificar que licencia médica sea recepcionada
correctamente en la organizacion, y avisar a su jefatura directa.
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4.5 PROCEDIMIENTO DE REEMPLAZOS

Para asegurar la continuidad de la gestion y mantener niveles 6ptimos de productividad,
resulta indispensable cubrir los puestos de trabajo en casos de ausentismo del personal por
diversas causas. De este modo, se garantiza el cumplimiento de funciones vy
responsabilidades, evitando brechas en la prestacion de servicios y asegurando la
estabilidad de los procesos laborales.

El Hospital Base Valdivia (HBV) aplica un procedimiento estandarizado de reemplazos, del
cual este Departamento forma parte.

Ante el ausentismo de un funcionario o funcionaria —ya sea por licencia médica, renuncia
u otra causal— la jefatura directa debera gestionar el reemplazo a través del
Subdepartamento de Atraccién, Seleccidon e Incorporacién del Talento Humano, quien
informara sobre candidatos/as disponibles inscritos/as en su base de datos.

El procedimiento a seguir es el siguiente:
1. La jefatura revisa los antecedentes del o la candidata propuesta.
2. Se efectlia una entrevista abreviada para verificar el ajuste al perfil requerido.
3. En caso de resultar idoneo/a, se gestiona el contrato mediante el proceso
administrativo correspondiente.
4. Si el/la candidato/a no cumple con el perfil 0 competencias necesarias, se solicitaran
nuevos antecedentes.

En caso de que no existan candidatos/as disponibles para el reemplazo, la jefatura directa
podra programar trabajos complementarios (por ejemplo, horas extraordinarias) con el
personal existente.

4.6 PROCEDIMIENTO ANTE PERMISOS ADMINISTRATIVOS

Con el fin de asegurar la continuidad del funcionamiento del Departamento y garantizar un
manejo justo, coherente y transparente de los ausentismos, se establece el siguiente
procedimiento para la gestion de permisos administrativos y otros relacionados.

Todo ausentismo debe estar debidamente justificado. Para ello, la persona funcionaria
debera ingresar la solicitud directamente en la plataforma de Autoatencion del Servicio de
Salud, pudiendo solicitar:

+« Permisos administrativos.
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e Permisos sin goce de remuneraciones.
e Feriados legales.
e Descansos compensatorios.

La jefatura directa sera la encargada de autorizar o rechazar dichas solicitudes en la misma
plataforma, conforme a lo establecido en el Estatuto Administrativo (Articulos 103, 104 y
109) y demé&s normativa vigente. Antes de realizar solicitud a través de plataforma, el
funcionario debera haber conversado y contar con autorizacién de jefatura directa, para
realizar permiso y ausentarse.

4.7 ORGANIZACION DE CAPACITACIONES

Las capacitaciones internas constituyen un pilar fundamental para el fortalecimiento de
competencias y el desarrollo profesional del personal del Departamento.

« La programacién de estas instancias se basara en la deteccién de necesidades de
capacitacion, ya sea por requerimientos institucionales o por propuestas
presentadas por el equipo.

» Las teméticas a abordar estardn orientadas a reforzar habilidades, actualizar
conocimientos y mejorar los procesos de gestion y deberan estar en concordancia
con la planificacién anula de capacitaciones institucional.

e La coordinacién y calendarizacion de las capacitaciones serd responsabilidad de la
jefatura del Departamento, Subdepartamentos y Unidades, en articulacién con las
instancias institucionales correspondientes.

4.8 ORGANIZACION DE EVENTOS ESPECIALES

La celebracion de actividades y eventos especiales se encuentra enmarcada en el Plan
Anual de Reconocimiento a los funcionarios/as, asi como en la conmemoracion de
efemérides institucionales del Hospital Base Valdivia (HBV).

e Estas instancias son gestionadas por el Subdepartamento de Desarrollo y Calidad
de Vida.

e La organizacion de celebraciones especificas por cada subdepartamento es
responsabilidad de las respectivas jefaturas.
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« El objetivo de estas actividades es fomentar la integracion, la motivacion y el sentido
de pertenencia dentro del equipo de trabajo.

5. PRINCIPALES FUNCIONES

El Departamento de Abastecimiento ha delimitado las funciones y ambitos de competencias
de su personal a través de los perfiles de cargos y funciones informados en el presente
manual.

El proceso de compra se encuentra delimitado dentro del Departamento de Abastecimiento
como se muestra en siguiente flujograma, generandose el control interno a través de
procesos en cadena dentro del mismo Departamento entre sus subdepartamentos y
Unidades procurando la segregacion de funciones en cada parte del proceso.

SISTEMA DE CONTROL PROCESO DE COMPRA

m m CONTROL Y VALIDACION Q

[ REQUERIMIENTO TECNICO ] [ SUBDIRECCION ] [ JEFATURA ABASTECIMIENTO ]

ADMINISTRATIVA

SUBDEPARTAMENTO DE

CONTROLY EJECUCION m

r SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Yoi5n03

ANALISIS DE LA COMPRA Y GESTION OC

Control de Transparencia y Probidad:
Tanto equipo de adquisiciones como requirentes de compra, Comision de Evaluacion,
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referentes tecnicos, Visadores Juridicos, Administrador de contrato y firmantes de los Actos
Administrativos deberan los meses de marzo y septiembre de cada afio realizar
declaraciones de conflictos de interés para resguardar la transparencia del proceso de
compra.

Ademas de aquello, una vez recepcionada las ofertas, el personal de Abastecimiento
debera revisar en plataforma CORE si oferentes personas naturales o socios en personas
juridicas, fueran funcionarios de la Red se Salud de la Region de Los Rios, siendo
rechazados si ocurriese ese hallazgo.

Control de comportamiento contractual:

El comportamiento contractual serd responsabilidad del Referente técnico de cada
propuesta, siendo esta una de sus principales funciones, debiendo para ello seguir el
procedimiento de multa e incumplimiento de contrato establecidos en bases de licitacion.
Ademas sera responsabilidad de cada referente técnico efectuar la evaluacién del
comportamiento contractual del proveedor al termino de cada contrato.

5.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Funciones Generales

e Liderar la gestién administrativa y técnica de los procesos de adquisiciones y los
equipos de trabajos

e Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las gestiones desarrolladas por el
Departamento y Subdepartamentos y Unidades dependientes.

e Asesorar a la Direccion, Departamentos, Subdepartamentos, Unidades y Comités
del Hospital Base Valdivia en materias de abastecimiento.

¢ Gestionar y controlar la ejecuciéon del Plan Anual de Compras, proyectos y
programas, asegurando el cumplimiento del marco legal y optimizando los recursos
financieros.

Funciones Especificas

e Liderar y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones generales
relativas a los procesos de compra, almacenamiento, control de existencias,
distribucion y documentacion.

e Coordinar con comités, servicios usuarios la programacién mensual de insumos y
farmacos.

e Validar y garantizar la realizacién de inventarios semestrales y anuales segln
corresponda.
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e Verificar y controlar la administracion de programas, indicadores de gestion,
auditorias y proyectos del nivel central y privados relacionados con abastecimiento.

¢ Liderar la interaccién y clima laboral del equipo.

e Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, en los procesos de
abastecimiento.

« Validar respuesta ante auditorias internas y externas realizadas por Contraloria,
MINSAL u otros organismos fiscalizadores.

e Atender a usuarios internos y externos de manera presencial, telefénica y digital,
requeridas a través de la Ley del Lobby

« Administrar Plataforma Mercado Publico.

¢ Velar por la realizacién y ejecucién del Plan Anual de Compras el que debera quedar
publicado junto a los participantes del Proceso de Compra aprobado por Acto
Administrativo maximo el 31 de enero de cada afio..

e Todo el personal involucrado en el proceso de compra deberd realizar una
Declaracién de Patrimonio e Intereses a través de la pagina de la Contraloria
General de la Republica los meses de Marzo y Septiembre de cada afio.

5.2 SUBDEPARTAMENTO DE LICITACIONES

Funciones Generales
« Planificar, gestionar y controlar los procesos de licitacion y trato directo.
« Monitorear procesos en la plataforma www.mercadopublico.cl.
« Mantener el control de convenios durante su vigencia.
Funciones Especificas
e Elaborar bases de licitacion o términos de referencia y presentarlos al comité
correspondiente.
« Publicar, adjudicar, desertar y/o revocar procesos en www.mercadopublico.cl.
« Gestionar consultas de oferentes y actuar como ministro de fe en visitas a terreno.
« Elaborar informes de adjudicacion/desercién y documentacion de respaldo.
e Supervisar el cumplimiento contractual, gestionando multas, quiebres de stock o
sobreconsumos.
e Responder reclamos de irregularidades en procesos de compra de licitacion y trato
directo.
« Elaborar informes para auditorias y autoridades internas/externas.

5.2.1 Organizacién Subdepartamento de Licitaciones

El subdepartamento de Licitaciones recibe carga de bases por 2 vias, las renovaciones que
corresponden a procesos de compra que existen y que se encuentran proximos a vencer
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por lo que se requiere una nueva competencia y evaluacion a través de proceso de compra
via trato directo y licitaciones principalmente y la via de la compra nueva.

1.- RENOVACIONES: El sistema de control interno de gestién de bases informa a
cada ejecutivo su carga laboral mensual, la cual comienza 6 meses antes de
expiraciéon de convenio actual para adquisiciones LE, LP y LQ y 9 meses antes de
expiracién de convenio actual para adquisiciones LR o 70% de consumo. Esta
gestién comienza con la notificacion a Referente técnico encargado de revisar,
actualizar y valorizar propuesta técnica, la cual debe llegar al Departamento de
Abastecimiento, 1 mes como maximo, desde notificada la solicitud de renovacion.
La gestion de obtener el requerimiento técnico depende de cada ejecutivo de bases
del Subdepartamento quien, al no recibir dentro del plazo estipulado, reporta a
Jefatura incumplimiento.

Licitaciones afectas: Para las compras que requieran toma de razén de Contraloria,
es decir licitaciones superiores a 10.000 UTM, Tratos Directos superiores a 8.000
UTM vy Servicios de Vigilancia y Aseo 15.000 UTM, debiendo para estos casos
aumentar en 2 meses el procedimiento de compra.

2.- COMPRA NUEVA: Recepcionado el requerimiento nuevo, valorizado y aprobado
por Subdireccidon Administrativa se procede con la gestion de compra.

ETAPAS DEL PROCESOS

El Hospital Base Valdivia tendra como principales vias de compra el Convenio Marco y la
Plataforma de Economia Circular, solo en caso que no se encuentre requerimiento en
dichas plataformas se gestionara en la siguiente prelacion:

1) Licitacién Pablica o Compra agil
2) Licitacion Privada, Trato Directo

Confeccién de bases, andlisis, control y revisién con Comisién de Evaluacion:
Ejecutivo tendra 1 mes desde recepcién de referente técnico, para ejecutar bases y obtener
ID de licitacion o trato directo.

Licitaciones afectas: Para las compras que requieran toma de razén de Contraloria, es decir
licitaciones superiores a 10.000 UTM, Tratos Directos superiores a 8.000 UTM y Servicios
de Vigilancia y Aseo 15.000 UTM, debiendo para estos casos aumentar en 2 meses el
procedimiento de compra.

Contenido minimo de bases: Las bases de licitacion deberan contener al menos los
siguientes articulos:
o DE FECHAS Y TRAMITES A CUMPLIR: Cronograma
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¢ DEL CONVENIO A LICITAR: Descripcion breve de la compra

e DE LOS PRECIOS: Condiciones y presupuesto

e DEL FINANCIAMIENTO Y PAGO: Condiciones y plazos de pago

¢ DE LA DURACION DEL CONTRATO: Periodo de contrato

e DE LA PRESENTACION DE LAS OFERTAS: Criterios de apertura y admisibilidad
de las ofertas

e DE LA EVALUACION DE LA PROPUESTA: Criterios de evaluacion de las ofertas
técnicamente aprobadas

¢ DE LA ADJUDICACION: Notificacion de adjudicacion

e DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA Y RECEPCION CONFORME:
Criterios de envio de orden de compra y formalidad de recepcion conforme

e REFERENTE TECNICO Y RESPONSABLE DEL CONTROL EN LA EJECUCION
DEL CONTRATO: Funcionarios a cargo del control y seguimiento del contrato

e INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Criterios de incumplimiento y procedimiento

« INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Inhabilidades para contratar con el
hospital Base Valdivia

Consideracion en bases:

b) Bases de compra de servicios a ejecutar en pacientes fuera del
establecimiento debera contar siempre con Resolucién Sanitaria o0
Certificado de Acreditacion.

c) Bases de compra de servicios u horas a realizar dentro del establecimiento,
debera ser parte de los Referentes técnicos y revisor de la correcta ejecucion
del contrato la Subdireccién de Gestion de Personas.

d) Bases de compra de servicios u horas a realizar dentro del establecimiento,
no podréa ser ofertada por funcionarios de la Red del Servicio de salud de los
Rios, y en caso de ser funcionarios intermediados por terceros, debera
considerarse que las prestaciones sean realizadas fuera de su horario
contractual.

e) Bases de compra de Servicio de Aseo y Vigilancia, deberan solicitar que,
durante el periodo contractual del contrato, el Hospital Base Valdivia podra
mover al personal adjudicado a cubrir espacios que el Hospital designe,
manteniendo los metros cuadrados pactados.

f) Bases de avion ambulancia y ambulancia terrestre, debera contemplar que,
en caso de existir un destino no cubierto, se asimilara al destino mas préximo
licitado.

g) Bases de tipo mdiltiple deberan tener diferenciacién de criterios de
evaluacion y en caso de compartir criterios debera quedar explicito en bases.
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h) Bases de alta cuantia que requieran de Toma de razén de Contraloria,
debera el proceso contener Analisis Financiero y la cotizacion ser obtenidas
via Consulta al Mercado en la plataforma www.mercadopublico.cl

i) Las bases podran tener disminucion de plazos, siempre que sea notificado
al Departamento Juridico, para que sea expuestos en Acto Administrativo
que corresponde.

Publicacién: Ejecutivo tendra hasta 2 dias habiles para publicar Resolucion de Aprobacién
de bases, considerando la fecha de recepcion en el Departamento de Abastecimiento, con
excepcion de falta de personal no cubierto por reemplazo y falla en la plataforma
www.mercadopublico.cl

Gestion de Preguntas y visita en Terreno: Cada ejecutivo que gestiond su base debera
monitorear sus preguntas dentro de los plazos estipulados en bases de licitacion de igual
manera sus visitas en terreno, reportando a Jefatura cuando no consiga respuestas
técnicas oportunamente.

Apertura: Una vez cerrada la propuesta técnica, las aperturas deben ejecutarse dentro del
dia informado en plataforma www.mercadopublico.cl revisando los criterios dispuestos en
“Articulo de Apertura’ estipulado en bases y revisando en buscador de funcionarios
otorgado y actualizado en sistema CORE todos los rut de oferentes y en casos de ofertas
de personas juridicas sus socios informados en anexo N°2 cotejando como
www.mercadopublico.cl y en caso de personas juridicas los beneficiarios finales.

Excepcidén: Se considera excepcion en el plazo falta de personal no cubierto por reemplazo
y falla en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Ingreso, registro y gestién garantias de seriedad de la oferta: Para licitaciones superior
a 5000 UTM denominadas compras LR serd obligatorio el requerimiento de garantia de
Seriedad de la Oferta, debiendo en el acto de apertura, registrarla en la Plataforma de
www.mercadopublico.cl y derivarla a Subdepartamento de Contabilidad para custodia
maximo el dia lunes siguiente a la fecha de la apertura, a través de secretaria del
Departamento. Responsable: Operador de Plataforma en historial Apertura

Confeccién de Informe de Adjudicacion: Informe debe ejecutarse dando al menos 1 mes
de tiempo para la evaluaciéon técnica, debiendo elaborarlo posterior a dicho corte,
monitoreando la vigencia de las garantias seriedad de la Oferta si existieran, gestionando
si cambio de vigencia, si se requiere y monitoreando la fecha estimada de Adjudicacion en
Portal, notificando a Jefatura cuando exista riesgo de incumplimiento.
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Contenido minimo de Informe de Adjudicacion: El informe de adjudicacién o
desercion debera al menos contener los participantes de la evaluacion técnica y la
comision evaluadora, analizando y revisando la evaluacion técnica realizada por
referentes técnicos y los criterios de evaluacién que deberan sumar un 100% y al
menos considerar 1 ponderador econémico.
Alguno de los criterios de evaluacion se describe a continuacién de los cuales los 3
primeros son criterios base.

a) Criterio econémico: Precio, descuento etc

b) Declaracion de Programas de Integridad conocidos por sus trabajadores.

Indicar programa.

¢) Cumplimiento requisitos formales de la oferta o completitud de la oferta

d) Plazo de entrega

e) Criterio Deseable

f) Representacién de la marca

g) Experiencia

h) Garantia

i) Registro de Multas en Chilecompra

Presentacién de propuesta a la Comision de Evaluacion: todos los Informes de
adjudicaciones o deserciones de licitaciones e informes de Tratos Directos superiores a
1000 UTM son proyectados a la Comision de Evaluacion aprobada por Resolucién Exenta
N° 8660, de fecha 08 de junio de 2022 emanada de la Direccion del Hospital Base Valdivia,
que designa a los miembros de la Comision Evaluadora del Hospital Base Valdivia
compuesto por: Jefe Departamento de Abastecimiento o quien le subrogue legalmente, Jefe
Departamento de Finanzas o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Gestion
Médica o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento de Gestién de Procesos
Quirdrgicos o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Apoyo Clinico vy
Terapéutico o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Gestion del Cuidado de
Enfermeria o quien le subrogue legalmente, Jefe Departamento Gestién del Cuidado de
Matroneria o quien le subrogue legalmente, Jefe Subdepartamento de Contabilidad y
Presupuesto o quien le subrogue legalmente, Encargada de Proyectos o quien le subrogue
legalmente, todos funcionarios del Hospital Base Valdivia. Una vez revisados los
antecedentes, analizados son aprobado o rechazado la propuesta, se procede a ratificar la
decision bajo firma, el Informe se derivara a través de secretaria del Departamento de
Abastecimiento a secretaria del Departamento Juridico a través de oficio conductor del
Departamento de Abastecimiento.
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Adjudicacién y/o Desercion y Registro de Participantes: Una vez recepcionada la
resolucion de adjudicacién o desercioén, el Subdepartamento de Licitaciones debera como
maximo el dia siguiente a la recepcion del documento, publicar en la plataforma
www.mercadopublico.cl y notificar a actores del proceso, es decir ; Referentes técnicos,
ejecutivo de compra, Subdepartamento de Licitaciones al menos, debiendo en ese
momento ademas registrar en ficha de Licitacién los participantes del Proceso de compra,
debiendo ser estos al menos; Referentes Técnicos, Abogados de Resolucion bases y
adjudicacion, Firmantes de bases y adjudicacion, ejecutivo de compra de bases, ejecutivo
de compra de informe, Comision de Evaluacion que evalud la compra.

El cumplimento de plazos serd excepcionado por falta de personal no cubierto por
reemplazo y falla en la plataforma www.mercadopublico.cl

Ampliaciones de procesos de compra: Una vez notificado el ejecutivo por parte de algin
actor de la compra: Jefatura, Referente Técnico, ejecutivo de compra, proveedor o Sistema
de Gestion de Contrato, el ejecutivo de bases gestionara ampliacién, dando cumplimiento
al articulo de ampliaciones especificado en bases. En caso de no existir dicho articulo no
podra recurrir a ampliacion.

Sistema de Registro de compras

Interno; Registro convenio Plataforma CORE: El subdepartamento de Licitaciones
gestionara la Plataforma de “Modulo Contrato”, debiendo actualizar en plataforma todos los
dias lunes como maximo, los contratos correspondientes a la semana anterior.

Externo; Gestion de contrato Mercadopublico: El subdepartamento de Licitaciones
gestionara la Plataforma de “Gestion de contrato” para compras inferiores a 1000 UTM,
debiendo actualizar plataforma todos los dias lunes maximo, los contratos correspondientes
a la semana anterior. Responsable: Ejecutiva que adjudique plataforma Mercado Publico.
Externo; Gestion de contrato Mercadopublico: El Departamento de Control de Gestion
e Informacién Clinica gestionara la Plataforma de “Gestidn de contrato” para compras
superiores a 1000 UTM, debiendo actualizar plataforma todos los dias lunes maximo, los
contratos correspondientes a la semana anterior. Responsable: Ejecutiva de Gestién de
Contratos dependiente del Departamento de Control de Gestién e Informacién Clinica.

Procedimiento de interrupciéon de convenio

Para los casos en que la Institucion no pueda prescindir del bien o servicio y estos no
cuenten con convenio vigente y tampoco esta en convenio marco ni economia circular, el
Subdepartamento de Licitaciones canalizara los casos de la siguiente manera:
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e Termino anticipado de contrato: Compra por cotizacion Art 100 Reglamento de
Compras Publicas si remanente no supera las 1000 UTM, de lo contrario
Subdepartamento de Licitaciones valorizara el consumo en el tiempo que se demore
nuevo proceso dando aviso a Subdepartamento de Adquisiciones para que active
Compra agil si se valoriza bajo 100 UTM, en caso de superar las 100 UTM junto al
Departamento de Asesoria Juridica se deberd buscar una causal mientras se
gestiona nueva licitacion.

e Invalidacion de Adjudicacion; Subdepartamento de Licitaciones valorizara el
consumo en el tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso a
Subdepartamento de Adquisiciones para que active Compra agil si se valoriza bajo
100 UTM, en caso de superar las 1000 UTM junto al Departamento de Asesoria
Juridica se deber& buscar una causal mientras se gestiona nueva licitacion.

¢ Fallas de calidad o retiros: Se gestionara Término anticipado de contrato realizando
ademéas compra por cotizacion Art 100 Reglamento de Compras Publicas si
remanente no supera las 1000 UTM, de lo contrario Subdepartamento de
Licitaciones valorizara el consumo en el tiempo que se demore nuevo proceso
dando aviso a Subdepartamento de Adquisiciones para que active Compra agil si
se valoriza bajo 100 UTM, en caso de superar las 1000 UTM junto al Departamento
de Asesoria Juridica se debera buscar una causal mientras se gestiona nueva
licitacion.

e Término de contrato original: Subdepartamento de Licitaciones valorizara el
consumo en el tiempo que se demore nuevo proceso dando aviso a
Subdepartamento de Adquisiciones para que active Compra agil si se valoriza bajo
100 UTM, en caso de superar las 100 UTM junto al Departamento de Asesoria
Juridica se debera buscar una causal mientras se gestiona nueva licitacion.

¢ Bienes y servicios utilizados no licitados previamente ni informados a
Subdepartamento de Licitaciones: Subdepartamento de Licitaciones, revisara por
todas las vias de entrada si solicitud fue informada maximo 24 horas continuas
desde ocurrido el consumo o ejecucién del Servicio, si no fue notificado, sera
enviado a la Subdireccion correspondiente para que tramiten directamente con
Departamento de Asesoria Juridica la regularizacion correspondiente vy
amonestaciones que correspondan.

Otros Procedimientos de Compra

Compras Agiles: Debiendo para ello seguir el siguiente procedimiento:

e Publica en plataforma www.mercadopublico.cl una vez recepcionado requerimiento
técnico.
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e De no existir ofertas admisibles en primera publicacion, sistema permitira segunda
publicacion.

¢ Notifica publicacién a referente técnico

e Elije oferta ganadora e informa los motivos de Inadmisibilidad para todos los
proveedores anteriores al ganador.

« Compromete presupuestariamente la oferta ganadora y espera recepcion.

Compras bajo 3 UTM, son compras excepcionales , las cuales deben contar con
autorizacion de Jefatura debiendo informarse mensualmente en Plataforma de
Transparencia Activa. Se debe solicitar cotizacion directa a un proveedor, sin que sea
obligatorio publicar un proceso competitivo, resguardando siempre el principio de eficiencia
y el buen uso de los recursos publicos. Posteriormente, el comprador ingresa a Mercado
Publico y crea directamente la Orden de Compra, seleccionando al proveedor, detallando
el producto o servicio requerido, indicando el monto correspondiente (inferior a 3 UTM) vy
adjuntando la cotizaciéon cuando la normativa interna asi lo exija; en este procedimiento no
se genera licitacién ni compra agil.

Compras Coordinadas y Compras Conjuntas: Se realiza levantamiento de necesidad
con Servicio Usuario, se gestiona Oficio Mandato firmado por la Direccion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, lo que se deriva a Chilecompra, Division de presupuesto
para la gestion respectiva y Hospital debe realizar seguimiento es estas.

Grandes Compras: Se realiza convenios de Convenios Marco cuando las compras
anuales de Convenio marco sobre un mismo cddigo supere las 25.000 UTM y siempre que
dicho monto sea informado al Subdepartamento de Licitaciones.

Mecanismos de control del Subdepartamento de Licitaciones

e Control de entrada de requerimiento nuevo o renovacién: Autorizacion de
Subdireccién Administrativa en compras nuevas y correo de renovacion de
Referentes Tecnicos o en su defecto de Jefatura de subdepartamento de
Licitaciones.

e Control de entrada de Actos administrativos: Sera responsabilidad de la Secretaria
del Departamento de Abastecimiento el registro de entrada de todos los documentos
gue ingresen al Departamento via Oficina de Partes, quedando registrado y derivado
todas las Resoluciones del dia, para gestion diaria de los responsables del proceso
0 en su defecto el dia siguiente.
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e Control de ID: Jefatura del Subdepartamento primera semana de cada mes, revisa
control de ID de licitaciones asignadas a ejecutivos de bases, momento en el cual
se detecta los incumplimiento y motivos para Gestion de Jefatura.

e Control de gestién de Boletas de Seriedad de la Oferta: Dia lunes seran entregadas
en Secretaria, todas las boletas de las licitaciones LR de la semana anterior

¢« Control de oferentes y buscador de funcionarios: En cada apertura funcionario a
cargo validara las ofertas de personas naturales y en caso de personas juridicas los
socios a un buscador de funcionarios disponible en Plataforma CORE, rechazando
en apertura oferta de funcionarios, previa revision de Jefatura. Para el caso de
compras agiles esta revision se realizard en la revision de las ofertas, ocupando
mismo criterio para rechazo de oferta.

e Control de consumo: primer lunes de cada mes, jefatura revisara Modulo Gestion
de Contrato interno en Plataforma CORE, instruyendo renovacién anticipada y
notificacion a Referentes Técnico para gestiones de compra que corresponda como
ampliaciones o tratos directos si correspondiere.

e Control de Vigencia: Plataforma de Control de Contrato GORE, se encuentra
disponible para control diario por parte de Ejecutivos, el que se canaliza en revision
de ID primera semana de cada mes por jefatura.

¢ Control de salida de informes. Una vez cerradas las propuestas, se entrega 1 mes
de revision técnica a referentes tecnicos de la propuesta. Informe se ejecutan de
forma semanal, priorizando desde los mas antiguos a los mas recientes, notificando
a Jefatura los proximos a terminar. Excepcionalmente cuando dichos plazos se
exceden se debe gestionar a realizacion de : renovacién de garantias de Seriedad,
gestién con evaluaciones técnicas pendientes, gestiones de ampliaciones, etc.

* Control de estado de licitaciones en portal www.mercadopublico.cl, los dia lunes se
realiza un control de estado, detectando las licitaciones para apertura de la semana
y las cerradas que requieren ser adjudicadas por calendario o por urgencia.

e Control de Conflicto de Intereses en proceso de compras. La comision de
Evaluacién sesiona al menos 2 veces por semana, quedando como registro junto a
la asistencia la firma de Declaracion Jurada de Ausencia de conflictos de Intereses
y de Confidencialidad, firmado por Referentes técnicos que participaron del proceso,
el ejecutor de bases y de elaboracion de Informe de Adjudicacién, comisiéon de
Evaluacion.

PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Procedimiento descrito en PROTOCOLO DE GESTION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
EN GARANTIAS HBV 2023
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PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO Y POLITICAS DE INVENTARIOS

Procedimiento descrito en Res N°2461/2018 Flujograma de adquisicién, inventario y
entrega de bienes y Res 10530 de fecha 15-12-2025 “Trazabilidad de la Factura del Hospital
Base Valdivia en la Plataforma CORE- Modulo Abastecimiento”

5.3 SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Funciones Generales
» Gestionar las compras de bienes y servicios a través de Mercado Publico, inferiores
a 100UTM.
+ Gestionar emisién, supervision y Control de las 6rdenes de compra
» Gestionar y asegurar el compromiso presupuestario.

Funciones Especificas

+ Realizar la emisién de ordenes de compras de bienes y servicios a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl, ya sean a través de convenio marco, convenio
suministro, compra agil, compras coordinadas, como también las de Servicios
béasicos, Cenabast y Programas Ministeriales etc.

« Comprometer las 6rdenes de compra en la plataforma Mercado Publico de acuerdo
item presupuestario respectivo.

« Solicitar certificados de disponibilidad presupuestaria cuando corresponda.

e Gestionar derivacion de facturas de servicios y bienes cuando corresponda en
plataforma CORE.

e Verificar y controlar la oportuna ejecucién de emision de orden de compra en los
contratos de convenios de suministro.

« Gestionar la compra de certificaciones internacionales.

+« Mantener y actualizar bases de datos de proveedores.

« Capacitar al personal en materias relacionadas con adquisiciones.

» Gestionar los reclamos ingresados en la plataforma de mercado publico.

« Gestionar Fondo Fijo del Departamento.

ETAPAS DEL PROCESOS
El Hospital Base Valdivia tendra como principales vias de emision de érdenes de compra
las que se clasifican de acuerdo a su origen de la siguiente manera:

1) Ordenes de compra de Bienes
- Via despacho directo
« Recepcionado el consolidado mensual, se procede gestionar y revisar por cada
ejecutivo de compra segun los codigos asignados previamente.
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e Se genera las respectivas 6rdenes de compra del consolidado mensual y/o
solicitudes extraordinarias de acuerdo a las siguientes prioridades; segun Stock
Critico definido como productos sin stock de seguridad destacado en color ROJO,
stock de advertencia son los productos préoximos a quedar sin stock de seguridad
destacado en color AMARILLO y stock normal son los productos que cuentan con
stock y no requiere comprar destacado en color VERDE, los que requieren de
compra, ejecutivo de compra debe verificar si cuenta con convenio o compra
vigente, emitiendo orden de compra, siempre que en Convenio Marco o Economia
Circular no presente condiciones econdmicas mas ventajosas.

e Para los cédigos que no cuenten con proceso de compra, deberd realizar compra
agil para la posterior emision de orden de compra.

e Para seguir el proceso de orden de compra, se debe detallar el insumo utilizado, la
cantidad y el codigo interno del insumo.

e Cabe resaltar, que cuando se debe emitir orden de compra por insumos, todo
insumo debe llevar un cédigo interno.

e Se debe verificar que la cotizacion enviada por el proveedor sea la misma
informacién que esté en la licitacion adjudicada a ese proveedor, para contrarrestar
el valor del insumo.

e Una vez revisada, cargada al item correspondiente, se procede al envio de orden
de compra al proveedor

- Via consignacion

e En el proceso de compra de servicios via consignacién, el proveedor entrega
productos en poder del comprador, quién paga Unicamente por lo efectivamente
consumido, manteniendo el proveedor la propiedad de lo no utilizado.

e En el proceso de provision de insumos protésicos bajo modalidad de concesién, el
procedimiento se basa en la validacion de los insumos efectivamente utilizados en
la intervencién quirargica. El referente clinico o técnico responsable debe verificar
que los implantes o protesis utilizados correspondan a lo solicitado para el
procedimiento, revisando que cumplan con las condiciones, especificaciones
técnicas y cantidades previamente definidas para la cirugia. Esta verificacién debe
guedar respaldada mediante antecedentes clinicos y administrativos validados.

e Luego de validada la informacién, el proveedor debera presentar la documentacion
de respaldo que acrediten los insumos efectivamente utilizados en la cirugia, en este
caso la cotizacién que indique los datos personales del paciente, la fecha de cirugia,
y los insumos que se utilizaron en dicha cirugia, los cuales seran revisados por los
referentes técnicos.

¢ Con ya la validacion técnica y los antecedentes de respaldo aprobados, se procede
a la gestion de la orden de compra, documento formal emitido al proveedor.
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e Para poder realizar la orden de compra, lo primero que se necesita es corroborar
que venga toda la documentacion, como lo es la cotizacion del proveedor que debe
ser concordante con el contrato y el informe de cirugia, que debe venir firmado y
timbrado por el cirujano a cargo.

e Para seguir el proceso de orden de compra, se debe detallar el insumo utilizado, la
cantidad y el cédigo interno del insumo.

e Cabe resaltar, que cuando se debe emitir orden de compra por insumos, todo
insumo debe llevar un codigo interno.

e Se debe verificar que la cotizacién enviada por el proveedor sea la misma
informacién que esté en la licitacién adjudicada a ese proveedor, para contrarrestar
el valor del insumo.

e Una vez revisada, cargada al item correspondiente, se procede al envio de orden
de compra al proveedor. La orden de compra se adjunta con la cotizacion e informe
de cirugia del paciente y queda en espera mientras llega la factura asociada a dicha
orden de compra.

e Cuando llega la factura, se anexa a la documentacion de la orden de compra,
cotizacion e informe de cirugia. En el portal Core, se asocia la orden interna que se
crea para la orden de compra de MP, se asigna a la factura y se deriva al
subdepartamento que corresponda ya sea bodega farmacia o central documentaria.

Ordenes de compra de Servicios

e Una vez gestionada de la Orden de Compra, se procede a la validacion de los
servicios efectivamente prestados. En primer término, el referente técnico debe
verificar que las prestaciones se hayan ejecutado conforme a lo requerido, revisando
el cumplimiento de los aspectos técnicos, plazos y alcances definidos. Esta
validacion debe formalizarse mediante los antecedentes de respaldo que acrediten
la correcta ejecucion del servicio, la cual se emite como respaldo administrativo del
servicio ejecutado y validado, asegurando la trazabilidad y formalizacion del proceso
de adquisicién.

e Enlos casos en que las 6rdenes de compra de servicios correspondan a personas
naturales que mantengan algun tipo de vinculo o modalidad de trabajo con la
institucion, previo a la emision de la Orden de Compra debera efectuarse una
segunda validacion por parte del area de Gestion de las Personas. Esta revision
tiene por finalidad verificar que no exista duplicidad de pago ni sobreposicion de
horarios entre los servicios prestados y las funciones que la persona desempefia en
virtud de su relacién vigente con la institucién. Solo una vez completadas ambas
validaciones —técnica y de Gestion de las Personas, cuando corresponda— se
podra continuar con la emision de la Orden de Compra y, posteriormente, con la
gestién de pago correspondiente.
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Ordenes de compra de Servicios Bésicos

Servicios excepcionados de un proceso de compra de acuerdo al articulo 116 del decreto
661/2024 que Aprueba Reglamento de la Ley de Compras Publicas, se procede de la
siguiente manera:

¢ Se espera facturacion del proveedor de Servicios Basicos, se construye una orden
de servicio interna correspondientes a cada item presupuestario

¢ Una vez asociada la factura con las 6rdenes de servicio correspondientes (puede
ser s6lo 1, 2 o las 3, dependiendo del cobro de los servicios), se deriva por CORE a
referente Técnico quienes construyen un acta de aceptacién de los servicios
prestados, adjuntan los detalles de los cobros y -a su vez- derivan la factura junto
con su acta de recepcion y documentacion anexa a Central Documentaria para
continuar el proceso de verificacion, devengo y pago.

Ordenes de compra Cenabast

Las ordenes de compra Cenabast se generaran a través de la plataforma CORE de forma
masiva, esto es, subiendo archivo en formato .csv en plataforma CORE, siguiendo la
siguiente ruta: médulo Abastecimiento - Adquisiciones-Ingreso-Ordenes de compra-Ingreso
masivo de OC. El archivo en cuestion debera contar al menos con los siguientes campos
para ser procesado: tipo de producto, cdodigo genérico (ZGEN) cantidad unitaria
programada, cantidad unitaria a despachar, porcentaje de cumplimiento, precio unitario, Rut
de proveedor, numero orden de compra, bodega relacionada. En caso que al procesar el
archivo el sistema indique errores, estos deberan ser corregidos segun corresponda previo
a guardar los datos. Al guardar los datos procesados correctamente, se enlistaran todas las
ordenes de compra emitidas, listas para su posterior recepcién. El informe de cumplimiento
de Intermediaciéon Cenabast, asi como el de Programas Ministeriales (archivo parcial) se
obtiene desde la pagina Cenabast accediendo con clave unica, modulo “Informe
Cumplimiento Progresivo ”, seleccionando el establecimiento (Hospital Valdivia Bodega en
caso de Intermediacién y H. Valdivia MAC para Programas Ministeriales).

Ordenes de compra Programas Ministeriales

Drogas de Alto costo- Ley Ricarte Soto: estas érdenes de compra se podran realizar bajo
el formato masivo sefialado en el punto N°4 o bien de forma manual. Para realizarlas en el
formato masivo deberd confeccionarse planilla en formato .csv como los campos sefialados
en el punto anterior. En caso de la confeccion de 6rdenes manuales se debera ingresar al
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moédulo  Abastecimiento - Adquisiciones-Ingreso-Ordenes de compra y completar
manualmente los campos requeridos en apartado “Orden de Compra”

Ordenes de compra de Certificaciones Internacionales

Referente técnico solicita la adquisicion de certificaciones Internacionales para dar
cumplimiento a los lineamientos de Calidad requeridos para la Acreditacion del Hospital
Base Valdivia. Se envia a Subdireccién Administrativa para autorizacion con cotizacion del
Servicio. Una vez autorizado se solicita via correo electronico la invoice al proveedor,
posterior a ello el ejecutivo a través del mecanismo de anticipo de proveedor, el cual se
solicita por oficio al subdepartamento de Contabilidad y gestiona cotizacién de costos
bancarios para gestionar compra de divisas, solicita CDP, se genera orden de compra
interna , solicitandose el acto administrativo via oficio del Departamento de abastecimiento
que autoriza con ello la gestion a través del banco Estado la transferencia de las divisas
respectivas al proveedor y pago de las comisiones bancarias.

Banco emite documento de Emisidon de pago al exterior, con la cual ejecutivo gestiona el
cierre del anticipo solicitado junto a la documentacion que respalda la compra

Ordenes de compra de Convenio Marco

Ingresar a MercadoPublico.cl y seleccionar la opcion “Catalogo — Convenio Marco” o
buscar el ID del convenio especifico; luego, elegir el o los items que se desean adquirir,
indicando cantidad, caracteristicas y unidades, revisando previamente precios, plazos de
entrega, condiciones de garantia y cobertura establecidas para cada proveedor.
Posteriormente, el comprador genera la orden de compra directamente en el sistema; el
proveedor entrega los bienes o presta los servicios segin lo convenido, y se realiza la
recepcion y verificacién conforme a lo solicitado. Finalmente, una vez recibida y validada la
entrega, el comprador registra la recepcidon conforme en la plataforma, lo que permite
gestionar posteriormente la factura y el pago.

Mecanismos de control del Subdepartamento de Adquisiciones

1. Control de Legalidad y Marco Normativo:
Toda Orden de Compra debe contar con una verificacion previa del mecanismo de
adquisicion aplicable, asegurando su correcta utilizacién conforme a la normativa vigente.

o Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

: * Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

nttps://doc.digital.gob.clivalidador/Co55LQH-450
ESte documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

= Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/YKGV6Z-817



https://doc.digital.gob.cl/validador/YKGV6Z-817

Edicion: 4ta

O( mo:s Hospital Base Valdivia Fecha: 2026
Subdireccion Administrativa
Péagina: Pagina 44 de 51

SOCIAL
Manual de Organizacion y Funciones

Vigencia: 2026-2030

Se debe aplicar un checklist normativo obligatorio, validar que el proveedor se encuentre
habil para contratar, resguardar el cumplimiento de plazos y asegurar que cada proceso
cuente con respaldo documental completo y debidamente archivado en formato digital.

2. Control Presupuestario:

Previo a la emision de cualquier Orden de Compra, debe existir certificacion presupuestaria
gue acredite disponibilidad de recursos, validando centro de costo y cuenta contable
correspondiente.

3. Control de Trazabilidad:
Cada adquisicion debe contar con un registro digital completo que permita reconstruir el
proceso desde la solicitud hasta el pago, incluyendo fechas, responsables y documentos
asociados el cual se encuentra en Plataforma CORE.

4. Control Interno:

e Controlar que Informatica emita consolidado mensual primera semana de cada mes
anterior a las compras.

e Controlar que Finanzas realice la carga presupuestaria de consolidado mensual esté
en sistema SIGFE, para él envi6 de la orden de compra este dentro de los tiempos
para los respectivos despachos de los proveedores.

e Controlar que las érdenes de compra estén dentro del presupuesto asignado e item
presupuestario.

e Controlar que ejecutivo de compra enlace facturas de los servicios/bienes cuando
corresponda con orden de compra dentro de las 24 horas desde el momento de
recepcionar la factura en sistema CORE.

e Controlar que los ejecutivos de compra gestionen la recepcion de sus 6rdenes de
compra emitidas, cuando estdn excedan el plazo de entrega segin proceso de
compra.

e Controlar que todas las solicitudes de compra extraordinarias cuenten con la
autorizacion de Finanzas y/o Subdirecciéon Administrativa, para que el momento de
la compra el presupuesto se encuentre autorizado.

e Controlar que no existan 6rdenes de compra en sistema CORE en estado “No
Creadas”.

e Controlar semanalmente la adjudicacion o desercion de Compras agiles ejecutadas
la semana anterior.

5.4 SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA
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Funciones Generales
e Gestionar la recepcion, revision, almacenamiento y distribucion de articulos
adquiridos.
e Mantener control de inventarios y documentaciéon asociada.
e Programacion de necesidades mensuales segun corresponda

Funciones Especificas

e Corroborar que los articulos recibidos en bodega corresponden a lo solicitado por la
unidad de adquisiciones

e Gestionar el adecuado almacenamiento de los productos recibidos de acuerdo a su
naturaleza.

+ Ingresar documentacion en CORE y Mercado Publico.

o Preparar y distribuir pedidos de insumos clinicos, articulos de oficina, aseo,
alimentos, farmacos e insumos Ley Ricarte Soto.

« Registrar en plataforma FONASA los insumos y medicamentos de ley Ricarte Soto
y Drogas de Alto Costo segun corresponda.

« Realizar inventarios periddicos y gestionar devoluciones/retiros.

« Emitir informes de gestidn segln area de competencia.

e Dar correcta rotacion a los articulos segun su fecha de vencimiento.

e Dar correcto ingreso a los articulos solicitados, procurando ingresar al sistema el
factor unitario y el valor correctos

e Almacenar de manera correcta los articulos en las diferentes secciones

« Despachar y entregar los articulos de manera correcta a los distintos servicios

» Dar correcta rotacion a los articulos segun su fecha de vencimiento

e Envio de correo electrénico a personal correspondiente cuando una carga presenta
observaciones

» Prioridad de revisidon a farmacos y reactivos con cadena de frio para resguardar
dicha condicién

» Almacenamiento de articulos en seccién correspondiente acorde a sistema FEFO

¢ Inventarios totales de bodega, lo cual requiere de un cierre total en la atencion de la
bodega a servicios clinicos

ETAPAS DEL PROCESOS

El subdepartamento de Bodega se encuentra estructurado en diferentes secciones, cuyo
orden y organizacion es responsabilidad del funcionario asignado para dicho cometido.
Segun el tipo de articulo, existen siete grandes secciones y métodos de almacenamiento:

s Alimentos

¢ Articulos de Limpieza

e Articulos de Oficina
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e Farmacos

e Farmacos Refrigerados
¢ Inflamables

¢ Dispositivos Médicos

El proceso de recepcion, almacenamiento y distribucion de insumos, reactivos y
medicamentos se encuentra detallado en el manual que lleva el mismo nombre con fecha
septiembre de 2023.

Las TICS utilizadas en las funciones diarias de bodega son:

¢ Sistema Intranet ERP Manager
¢ Sistema CORE

Mecanismos de control del Subdepartamento de Bodegas

e Para garantizar que la totalidad del proceso se cumpla de manera satisfactoria y de
acuerdo con lo establecido en el manual antes mencionado, se debe cumplir con los
siguientes puntos de control:

e Acceso restringido a las dependencias de bodega mediante sistema biométrico de
acceso

e Uso de llave y candado en puertas de bodega y secciones con acceso general

e ldentificacion por parte de funcionarios ajenos a bodega al momento de ingresar a
las dependencias

e |dentificacion por parte de operadores logisticos al momento de entregar carga en
bodega

e Uso de cdmaras en puntos clave de la dependencia de bodega para monitorear el
dia a dia laboral

e Asignacion interna de secciones entre el personal de bodega

e Distribucion de funciones de acuerdo con la contingencia laboral y fisica en bodega

e Precepcion de la carga en sistema CORE; esto facilita el seguimiento de los articulos
entregados por parte de los operadores logisticos

e Separacion de carga segun operador logistico

e Asignacion de usuario y clave de acceso a Sistema Manager y sistema CORE, lo
cual permite identificar el movimiento del stock virtual de bodega

e Revision de carga de acuerdo con lo establecido en manual de recepcion,
almacenamiento y distribucién de insumos, reactivos y medicamentos

e Revision por parte de dos funcionarios cuando la carga presenta observaciones o
no corresponde con lo explicitado en documento

e Revisidn y almacenamiento de carga de gran tamafio en seccién externa a las
dependencias de bodega; por ejemplo, sueros

e Almacenamiento de articulos que requieran de una trazabilidad mayor en vitrinas
cerradas; por ejemplo, articulos de Ley Ricarte Soto (LRS)
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¢ Revision por parte del encargado de bodega o subrogante a las recepciones
realizadas en control de existencias

e Revision por parte del encargado de bodega o subrogante de los pedidos de
insumos para los servicios clinicos

¢+ Reposicion de stock en servicios clinicos mediante la preparacion de pedidos de
acuerdo con los indicado en el sistema de dispensacién automatizada

+ Sistema continuo de monitoreo de temperatura en vitrinas que permita corroborar la
cadena de frio correspondiente

¢ Controlar la realizacion de Inventarios parciales aleatorios por secciéon

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

BIENES: Las recepciones de bienes se encuentran descritas en Manual de Procedimiento
de Recepcion, almacenamiento y distribucion de Insumos, reactivos y/o medicamentos en
Bodegas de Abastecimiento de fecha SEPT 2023 vigente y Manual de Procedimiento para
la adquisicion / Reposicién de equipamiento de fecha MAYO 2023 vigente

SERVICIOS: Las recepciones de servicios se encuentran descritas en Manual de
Procedimiento de recepcion y validacién de Servicios. De fecha diciembre 2025 vigente.

5.5 UNIDAD CENTRAL DOCUMENTARIA

Funciones Generales
e Gestionar documentos tributarios electrénicos (DTE) en conformidad con la Ley
21.131 (pago a 30 dias) y la Ley N°19.886 y 21.634: Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios (‘Ley de Compras
Publicas”).

*» Asegurar la correcta recepcién, validacién, registro, control y derivacién de
documentos tributarios y administrativos, resguardando el cumplimiento normativo
y la adecuada ejecucion presupuestaria institucional.

Funciones Especificas
e Separar, revisar y validar documentos, verificando montos y partidas
presupuestarias en CORE y SIGFE.
¢ Comprometer en SIGFE los montos asociados a DTE, cuando no se genere
compromiso al momento de emisién de orden de compra.
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e Solicitar correcciones o rechazar documentos que no cumplan requisitos legales o
formales.

Descargar y consolidar datos de plataformas ACEPTA y CORE.

Gestionar reclamaciones de documentos observados.

Creacion y habilitacion de proveedores cuando corresponda.

Verificacion de correcta imputacion presupuestaria.

Revision de disponibilidad presupuestaria antes de comprometer, cuando
corresponde

Analisis de datos en modulo de reportabilidad Sigfe.

Elaboracién de Informe diario de facturas proximas a 192 horas.

Creacién de Nomina de facturas derivadas a Contabilidad.

Creacion de Actas de Recepcién Conforme en CORE cuando corresponda en
servicios especificos.

e Generacion de informe de facturas en estado “CREADAS”.

» Confeccién de Reportes de control interno requeridos por Institucion.

ETAPAS DEL PROCESOS

De Revision documentos Tributarios:
Paso 1: Recepcidn de Factura Electrénica

« Recepcién del documento tributario a través de los canales establecidos.
Paso 2: Rebaja de Nomina en CORE

« Al momento de recepcionar la factura, se procede a rebajar la ndémina
correspondiente en sistema CORE.

« Esta accion permite registrar que el documento ha sido recibido y se encuentra en
proceso de revision.

e Se asegura trazabilidad interna y control del flujo documental.
Paso 3: Verificacion Inicial de Antecedentes
Se debe en cada documento revisa:

e Fecha de emision.

« Datos del proveedor.

« Correspondencia con orden de compra o servicio.
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De Revision orden de compra:
Paso 1: Recepcion de Orden de Compra

¢ Qué orden de compra en el Mercado Publico este en estado aceptada

e Tenga recepcion conforme del Referente Técnico o Bodegas , con firmas
autorizadas.

¢ Que porcentaje de impuesto que se detalla en orden de compra corresponda al que
aparece en la factura

« Que montos, cantidades, corresponda al documento tributario
+ Tenga las Firmas autorizadas.

+ Timbres institucionales.

» Coincidencia de cifras entre factura y orden de compra.

e Orden de compra de Mercadopublico debe cuadrar con 6rdenes de compra o
servicios internas.

Paso 2: Recepcién Documentos Tributarios
1. Validacién que posea nimero de orden de compra
2. Que el Rut del proveedor sea el de la orden de compra
3. Que los montos y cantidades sean los de orden de compra
4. Derivacion a través oficial a Contabilidad para devengo.
Gestion en Portal Mercado Publico
1. Carga de Acta de Recepcién Conforme en Mercadopublico
2. Revision y ajustes presupuestarios de 6rdenes de compra.

3. Ante inconsistencia de la informacion del documento tributario con orden de compra,
se debera consultar en base de datos de proveedores, orden de compra, licitacion
y todos los documentos adjuntos en Mercadopublico.

Paso 3: Ligar Orden de compra con Factura
Gestion en Plataforma CORE

5. Creacion de Acta de Recepcion Conforme en CORE, cuando corresponda.

OF
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6. Validacion final de antecedentes de respaldo; recepcion de bodega para Bienes y
recepcion conforme de referente técnico para Servicios

7. Validacion final y generacion de némina consolidada de facturas.
8. Derivacion final a Contabilidad para devengo.
Gestion en Portal Mercado Publico

4. Carga de Acta de Recepcién Conforme en Mercado publico para el caso de
Servicios.

5. Revision y ajustes presupuestarios de 6rdenes de compra si corresponde.

6. Ante inconsistencia de la informacion del documento tributario con orden de compra,
se debera consultar en base de datos de proveedores, orden de compra, licitacion
y todos los documentos adjuntos en Mercadopublico.

Mecanismos de control del Subdepartamento de Central Documentaria

Control Diario de Facturas Préximas a cumplir las 192 Horas, en base a la creacion de
informe de facturas estado “CREADAS”

1. Identificacién de aquellas proximas a cumplir 192 horas.
2. Notificacion a responsables.
3. Verificacion de:

a. Recepcién en bodega.

b. Prestacion conforme del servicio.

4. Solicitar a Contabilidad reclamar las facturas que no han sido recepcionadas dentro
de las 192 horas 0 que presentan inconsistencias.

Control de Disponibilidad Presupuestaria:

Cuando se detecta que la disponibilidad presupuestaria se encuentra agotada o0 es
insuficiente para generar el compromiso manual correspondiente:

« Se informa formalmente a Finanzas y/o Contabilidad.
+ Se solicita carga o suplementacion de presupuesto en SIGFE.

e Se realiza seguimiento hasta la habilitacién de saldo disponible.
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e Una vez cargado el presupuesto, se procede con la generacién del compromiso

pendiente.

Control Interno:

e Seguimiento de correcciones gestionadas, se solicita a través de correo electrénico

diariamente

6. PERFILES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Se adjunta Resolucion N°7836 Aprueba Perfiles de cargo correspondiente a Departamento

de abastecimiento del Hospital Base Valdivia
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RESOLUCION EXENTA N°

~O

po0
eV
pCRE

DF AL UL

SERVICIO DE SALUD LOS RIOS

HOSPITAL BASE VALDIVIA

SUBDIRECCION GESTION DE LAS PERSONAS

SUBDEPTO SELECCION Y ATRACCION DEL TALENTO HUMANO
REF: 2371816

Srvion Send Vaove:
Wt e i

007836

VISTOS: Considera la elaboracién/actualizacién de los

perfiles de cargo, solicitud que se enmarca dentro del seguimiento al Informe N°10/2025 sobre la “Auditoria

para el Aseguramiento del Sistema de Control Interno (COSO lIl)”, por lo que la ausencia de perfiles de cargo

ha sido identificada como un hallazgo relevante en dicho informe, vinculado directamente con los

componentes del sistema de control interno COSO, conforme a la Resolucidon exenta N°1962 con fecha

04.10.2022 que aprueba normas sobre control interno de la Contraloria General de la Republica y la
Resolucion Ex. N° 003632 con fecha 09.05.2025 del Hospital Base Valdivia, la cual determina el orden de

Subrogancia del Director del Hospital Base Valdivia, dicto la siguiente

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE Perfiles de cargo correspondiente a
Departamento de abastecimiento de Hospital Base de Valdivia seguin se detalla a continuacion:

- 1) Perfil Jefatura Depto. Abastecimiento

- 2) Perfil Secretaria Administrativa Depto. Abastecimiento

- 3) Perfil Jefatura Subdepto. Adquisiciones

- 4) 4) Perfil Profesional Subdepto. Adquisiciones

- 5) Perfil Administrativo Subdepto. Subdepto. Adquisiciones
- 6) Perfil Jefatura Subdepto. Licitaciones

- 7) Perfil Profesional Subdepto. Licitaciones

- 8) Perfil Administrativo Subdepto. Licitaciones

- 9) Perfil Jefatura Subdepto. Bodega

- 10) Perfil Administrativo Subdepto. Bodega

- 11
- 12
- 13
- 14
- 15
- 16
- 17
- 18

Perfil Técnico en Farmacia Subdepto. Bodega

Perfil Ejecutivo control de existencia Subdepto. Bodega
Perfil Encargado Unidad Dispensacion de insumos
Perfil Quimico Farmacéutico Depto. Abastecimiento
Perfil Enfermero(a) Depto. Abastecimiento

Perfil Jefatura Unidad Central Documentaria

Perfil Profesional Unidad Central Documentaria

Perfil Administrativo Unidad Central Documentaria

—_—— — — — — ~— —

2.- CONSIDERESE los perfiles de cargo correspondientes
al Departamento de abastecimiento presentaran una vigencia desde el afio 2025-2028.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Firmado por:

Erick Edgardo Vargas Soto
Director

Fecha: 10-09-2025 16:44 CLT
Hospital Base Valdivia

DIRECTOR (S)
HOSPITAL/BASE VALDIVIA
DISTRIBUCION:

Subdireccion Gestion de las personas

Subdireccion Administrativa

Depto. Abastecimiento

Subdepto. Seleccién y Atraccion del Talento Humano
Oficina de partes

Unidad de Auditoria Interna

GOzZM VDPSP CASP

Firmado por:

Andrés Fernando Barriga Quezada
Ministro de Fe

Fecha: 10-09-2025 17:00 CLT
Hospital Base Valdivia

MINISTRO DE FE
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Hospital Base Valdivia Departamento de

Subdireccion Administrativa 2025-2028 Abastecimiento

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

1 | Identificacién General

Nombre del Lugar

Cargo Jefatura Departamento de Abastecimiento Fisico Hospital Base de Valdivia (HBV)

Horas 44 horas

Lunes - Jueves
Unidad Departamento de Abastecimiento Horario 08:00 a 17:00
Organizativa Viernes

08:00 a 16:00

Jorhada

Jornada | Diurna

Se coordina | - Subdireccion Administrativa

- Direccion y Equipo directivo HBV

¢ Interna: - Departamento Asesorla Juridica

- Unidad Auditoria Interna

- Departamento de Finanzas

- Todas los Subdepartamenios vy
Unidades del Departamento

- Comité de Adquisiciones

- Comité de Abastecimiento

- Comité de Farmacia Tipo de
- Departamentos y Subdepartamentos | Contrato
clinicos y administrativos del HBV

- Direccion Chile Compra

e Externa: | - Contraloria General de la Republica

- CENABAST

- MINSAL

- Departamento de Finanzas SSV

- Departamento de Abastecimiento SSV
- Proveedores

- Qtros establecimientos de la Red

Titular/Contrata

Funcionarios del Departamento de
Abastecimiento

Depende de | Subdireccion Administrativa del HBV Le reportan

2 | Proposito del Cargo

Responsabie de liderar la gestién administrativa y técnica de los procesos de adquisiciones y al equipo de trabajo
del Departamento de Abastecimiento, mediante la coordinacién y delegacion oportuna de informacion.

Prestar asesoria a la Direccion, Departamentos, Subdepartamentes, Unidades y Comités del Hospital Base
Valdivia en las dreas de su competencia, asi como Gestionar y Controlar la ejecucién del Plan Anual de Compras,
Proyectos y Programas y velar que estos se ejecuten de acuerdo al marco legal, normativas y directrices vigentes
y optimizando los recurses financieros destinados para ello.

3 Responsabilidades
Prioridad | Responsabilidades Principales (; Qué hace?) | Resultadc Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
Programar, o_rganizar, dirigi.r, controlar y Velar por el cumplimiento de las responsabilidades
10 evaluar, gestionando con niveles designadas al Departamento y Subdepartamentos y
respectivos, decisiones gue tiendan a dar Unidades dependientes.

cumplimiento de los objetivos las gestiones

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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desarrclladas por el Departamento,
Subdepartamentos y Unidades dependientes.
Liderar, supervisar el cumplimiento de las | Dar cumplimiento a la Ley de compras publicas,
normas y disposiciones generales relativas a | obtener ventajas econémicas ante igual calidad y
los procesos de compra, almacenamiento, | garantizar asi el abastecimiento oportuno en
control de existencias vy distribucidn, | cantidad y calidad y garantizar el normal
2o Gestionar la elaboracién y cumplimiento del | funcionamiento del cada una de las actividades
Plan Anual de Compras estipulados enla Ley | desarrolladas diariamente en el Hospital Base
de Compras puablicas y principalmente | Valdivia.
mantener actualizada la informacién en
Plataforma respectiva como administrador de
Mercado Publico.
Fortalecer un entorno colaborative que | Mejorar la calidad de vida de todo el eguipo de
g0 fomente la participacién, el bienestar laboral y | trabajo.
la mejora continua del equipo de
Abastecirmiento.
4° Liderar e Interactuar en el Comité de | Dar cumplimienio a la ley de compras publicas,
Adquisiciones para el asesoramiento de la | contribuir en el cumplimiento de la acreditacion,
Direccion, en lo que se refiere a normas y | indicadores de gestién.
procesos de compra, sean de bienes y
servicios con los que este Hospital otorgard
las prestaciones a los Usuarios Intemos y
Externos.
5° Gestionar permanentemente con todos los | Dar continuidad a la operacion diaria del
equipos del Departamenio la revisidn, | establecimiento.
evaluacién y mejora de los procescs
administrativos, optimizando la gestion
continua, del Departamento en beneficio dela
calidad de la atencidn a los usuarios.
6° Gestionar y  Administrar  Programas, | Dar respuesta oportuna a requerimientos del nivel
Indicadores de  Gestion, Auditorias, | central, servicio u ofra instancia como apoyec a la
Transparencia y Proyectos del nivel ceniral y | gestion del Hospital Base Valdivia.
privados, referentes al area del
abastecimientc y que sean ejecutados
oportunamente
7° Coordinar y supervisar, la ejecucidon de los | Asegurar control patrimonial, resguardar y cuantificar
inventarios semestrales y anuales de | los recursos y activos almacenados o existencias
existencias en bodegas institucionales, asi| fisicas, ademas de garantizar que, en stock, sdlo
como analizar, validar y reportar a las | estén productos vigentes y disponibles en
instancias respectivas, velando por su | condiciones éptimas para uso oportuno porparte de
registro, validacidon y actualizacién en los | los servicios clinicos y administrativos que los
sistemas correspondientes. requieran,
Gestionar la atencién directa y comunicacion | Garantizar una atenciébn oportuna, resolutiva y
efectiva con usuarios internos y externos | coordinada en materias de abastecimiento,
g mediante canales presenciales, telefénicos, | fortaleciendo la relacidn con los usuarios y
digitales {correo, WhatsApp) vy participacion | contribuyendo a la continuidad de los procesos
en comités o instancias colaborativas con | institucionales.
proveedores y otras unidades.
Supervisar el cumplimiento de la nomativa | Asegurar que ia gestidndel abastecimiento serealice
9° vigente en los procesos de abastecimienfo, | conforme a la legalidad y estdndares exigidos,
asi como la preparacién y respuesta ante | resguardando la transparencia, trazabilidad y el
auditorias internas y externas realizadas_por | cormrecto uso de los recursos publicos.
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Contraloria, MINSAL u otros organismos
fiscalizadores.

Asumir linea de subrogancia de Ia
10° Subdireccién Administrativa, acorde al orden
establecido para tales fines.

Mantener |a continuidad de funcionamiento de la
Subdireccién Administrativa del HBV.

Realizar todas aquellas funciones, que en
materia de su competencia le sean
encomendadas por su jefatura directa o la
Autoridad correspondiente.

Apoyar el cumplimiento de las metas institucionales
o del Departamento, segln los acontecimientos
emergentes.

11°

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Titulo profesional de Ingeniero Comercial o carrera afin otorgado por una Institucion de
deo acadenyco Y | Educacién Superior reconocida por el Estado, con a lo menos 10 semestres de formacion o
area de estudio validado en Chile de acuerdo con legislacion vigente.

Excluyente:
Segln lo establecido en el DFL19 2017

Acreditar una experiencia profesional no inferiora cinco afios, como Jefe de Abastecimiento,
en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral | -3 afios de experiencia en cargos de jefatura.

Deseable:

Experiencia de un minimo de 6 afios en cargos de jefatura afin en el sector publico.

4 afios de experiencia en el area de Abastecimiento instituciones publicas o
privadas.

4.2 | Capacitaciones Obligatorias

Acreditacion Comprador del Estado Categoria minima: Supervisor.

Postitulo/Magister en areas relacionadas a la gestién, administracién y/o conirol de procesos.

4.3 | Capacitaciones deseables

Gestion de inventarios, negociacion, analisis de costos y contratos

Anadlisis de datos y estrategias de negocios.

Acreditacidn en salud

Planificacion Estratégica

Estatuto Administrativo

Manejo de programas y aplicaciones para realizar analisis de datos: Nivel avanzado

Manejo de sistemas informaticos CORE, SIGFE, MANAGER u otro

Habilidades Directivas y Complementarias:

+ Capacitacion en Liderazgo Efectivo.

¢ Capacitacion en Trato al Usuario.

s Capacitacion en Resolucion de Conflictos.

¢ Capacitacion en Gestion del Cambio

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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4.4 | Competencias Laborales |
N° Competencias Transversales Nivel de Desarrollo |
1 | Probidad 4 '
2 | Orientacion al usuario 4
3 | Trabajo en Equipo 4
4 | Adaptacién al cambio 4
Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
1 Orientacién a los Resultados 4
2 | Trabajo bajo Presion 4
3 | Proactividad 4
Competencias Directivas Nivel de Desarrollo
1 Pensamiento estratégico 3
Liderazgo 4
3 | Articulacién en Red 3
5 Condiciones Laborales Riesgo Asociados
e Oficina con luz natural y equipada e Trastornos musculoesqueléticos
e Luz natural y artificial e Riesgos ergondémicos
o Se requiere compatibilidad con sistema de e Riesgos psicosociales
turno segun necesidad o requerimiento de la e Fatiga visual
institucion con la finalidad de mantener la ¢ Salud compatible con el cargo
continuidad del servicio.
¢ No se restringe redistribucion interna en &l
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion
e Disponibilidad para realizar horas
extraordinarias de acuerdo a necesidades de
la institucion
6 | Periodo de Inducciéon
6.1 | Duracién 3 meses desde su incorporacion, sujeto a evaluacion de desempenio.

Induccion Institucional:

Estructura y Organigramas.

Funcionamiento de los setvicios clinicos y administrativos

Normativa interna del Hospital

Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV

Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestién de Perscnas

2 | (el Orientacién sobre el cargo:

¢ Manual de organizacion y funciones Departamento de Abastecimiento

e Perfil de su cargo actualizado

Perfiles de cargo de su equipo actualizados

e Manual de procedimiento recepcidn, almacenamiento y distribucidn de
Productos en Bodegas del Departamento de Abastecimiento.

* Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia.
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- Manual de procedimiento Trazabilidad de Dispositives Médicos.

-  Uso de sistemas informaticos de fa Unidad Manager— Mercado
Publico — CORE, Cenabast, entre otras

6.3 | Encargado de induccién Subdirector(a) Administrativo(a) o a quien éste designe.

7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo Fecha

Marianela Beltran Espinoza

Sletoradapor, Subdirectora Administrativa

Hospital Base de Valdivia

*+

Ps. Gerardo Zambrano Monsalves 5’
Revisado por: Subdepto. Seleccion y atraccidn del talento I SE
humano 202?1“-202&1* )

.-_l#. : :

Erick Vargas Soto
Validado por: Director (s)
Hospital Base de Valdivia
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= DESCRIPCION DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA o o
1 | Identificacién General
L
| Nombre del B
Cargo Secretaria Administrativa Lugar Fisico‘I Hospital Base de Valdivia {HBV)
B — I " | Horas ! 44 horas
, J | Lunes a Jueves
Unidad . Jornada ) 08:00 a 17:00 horas
Organizativa Departamento de Abastecimiento Lo Horario | Viernes
! 06_3 00 a 16:00 horas
= R Py Jornada : Diurna
Se coordina .
* Interna: * Direccion y Departamentos Asesores ’
del HBV
¢ Subdireccion Administrativa,
Subdireccion  Clinico  Asistencial, ‘
Subdireccion de Gestion de las
Personas, Departamentos, | Sistema de No aplica
Subdepartamentos y Unidades de | Turnos i P
apoyo del area clinica y Administrativa
del Hospital Base Valdivia.
» Subdepartamentos vy Unidades del ;
| Departamento de Abastecimiento
e Departamento Juridico
Externa: e
Pr=ish +« Servicio Salud de los Rios
= Instituciones de Salud publicas y ! Titular.
privadas lipcklc | Contrata.
Contrato
¢ Proveedores
[ NORITERG( s Usuarios externos |= .
Depende de | Jefe Departamento Abastecimiento Le reportan No Aplica

2 |Propésitodel Cargo B =
’ Es responsable de la recepcion fisica y via sistema Oficina de Partes de todo tipo de correspondencia dingida al
Departamento de Abastecimiento en los sistemas habilitados para ello.
| Lalabor incluye seleccionar y distribuir la documentacién, seguin corresponda, ademas redactar y confeccionar todo
tipo de documentos y oficios, siendo responsable del resguardo y custodia de la documentacion recibida y
despachada de las areas a su cargo.

3 Responsabilidades

i Prioridad Responsabilidades Principales (; Qué

i ; : ?
’> hace?) Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
Redactar y confeccionar todo decumento que | Hacer oficial la documentacion generada en el
1° correspanda al Departamento de | Departamento de Abastecimiento, para su posterior

Abastecimiento. distribucion.
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. : |
Para acusar recibe de la documentacién y postenor 1
gjecucion de los requerimientos de los distintos
Departamentos, Subdepartamentos y Unidades de

apoyo. .

Recepcion fisica y via sistema Oficina de
2¢ Partes de toda la correspondencia que llegue
al Departamento de Abastecimiento.

Es responsable de despachar a contabilidad,
3¢ las boletas de garantia de todos los procesos
de Licitacion.

Para la custodia y resguardo de cada documento del |
Departamento de Abastecimiento.

Coordinacion logistica de reuniones con Gestionar cocrdinaciones necesarias ante reunignes,
equipos internos del Departamento y la | eventos y actividades institucionales.

4° Institucion e instancias externas,
relacionadas al guehacer del Departamento y '
sus Subdepartamentos y Unidades

No se restringen ofras responsabilidades = Mantener la continuidad del servicio
5o encomendadas por jefatura directa y/o |
direccion del Hospital Base de Valdivia

4 | Competencias Requeridas
4.1 | Competencias Técnicas Certificables

Ensefanza media o equivalente aprobada y/o obtenida por una institucion reconocida por el '

Grado academico ; i o
estado segun legislacion vigente

y area de estudio

Excluyente
Segun lo establecido en el DFL 19 2017

Experiencia Deseable

Laboral . . : iy e
Experiencia laboral previa en funciones similares de al menos 1 afio en administracion publica
o privadas.

4.2 | Capacitaciones Obligatorias

4.3 | Capacitaciones deseables

Manejo de herramientas informaticas Office
Curso en secretanado
Otros cursos relacionados al desempefio del cargo

4.4 Competencias Laborales

-

N° Competencias Transversales

_L_ Nivel de Desarrollo

| Probidad - 3
Orientacion al Usuario '
_| Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

1
2
3
5

[FSREFS RRSL
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Subdireccion Administrativa Hospital Base Valdivia Departamento de Abastecimiento

Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
1| Comunicacion efectiva 3
2 Responsabilidad y sistematicidad en el trabajo
3  Proactividad 3
4 Planificacion y organizacion 3
5 Condiciones Laborales Riesgos asociados.
Equipos infermaticos ! Salud cdmpatible con el cargo.
Mobiliario de oficina . Trastornos musculo esqueléticos
Imprescra multifuncional | Riesgos ergonomicos
Bafg cornpartido Riesgos psicosociales
Luz natural y artificial . Exposicién visual a pantallas.
calefaccion
Telefono

No se restringe redistribucion interna en el
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias de
acuerdo a necesidades de Ia institucion

o | Periodo de Induccién

6.1 | Duracién | 1 mes sujeto a evaluacion de desempefio.

i == ——
Induccién Institucional:

s Estructura y Organigramas.
*» Funcionamiento de los servicios clinicos
e Normativa interna de la Unidad y del Hospital
* Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV
» Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de
: . Personas
6.2 | Contenidos | Orientacidn sobre el cargo:
| * Manual de Organizacion y funciones del Departamento de
Abastecimiento.
» Descripcion de funciones y responsabilidades del cargo
= Perfil de su cargo actualizade
«  Estatuto Administrativo
¢« Manual usuario CORE

» | Jefe Departamento Abastecimiento o a quien este designe
8.3 | Encargado de Induccion
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Subdireccion Administrativa Hospital Base Valdivia Departamento de Abastecimiento

7 Actuallzamon del Cargo __ ____ el e ;; 3 _\._ ]

Nombre/Cargo T echa I >
| "r‘_
Sra Sandra Galilea Hermosilla .\»
Jefatura Departamento de Abastecimiento 2025- 'JOQ&

‘ Elaborado por:

‘ Hospital Base Valdivia

—— - - —
|

Gerardo Zambrano Monsalves
‘ ‘ Psicologo Subdepto. Seleccion y
' atraccién del talento humano.
l | Hospital Base Valdivia
Revisado por: Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y atraccion del

talento humano.

l ! Hospital Base Valdivia

! Marianela Beltran Espinoza
Validado por: Subdirectora Administrativa
i Hospital Base de Valdivia
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Departamento Abastecimiento.

— 4

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Adquisiciones.

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

1 | identificacién General

Nombre del
| Cargo

!
I
' Adquisiciones

Unidad
Organizativa

‘Coordinacion

| Jefe/a Subdepartamento de

* Departamento de Abastecimiento

- Subdepartamento de Adquisiciones

T

| Lugar
Fisico .

1
Horas

| Jornada

Horario
Laboral

' Jornada

Subdirecciones Gestion Clinica, De | '

las Personas y Administrrativa

s |nterna:

‘ clinicos y adm

| privadas.
o Externa;
Proveedores.

Pacientes.

Depende de Abastecimiento

Instituciones de salud publica y

\ Jefe/a del Departamento de

Subdepartamento y Unidades del
Departamento de Abastecimiento ‘
Subdepartamento y Unidades

inistrativos del HBV

Comité de Insumos Clinicos |
Unidades asesoras y dependientes
de la Direccién

Otros hospitales de la Red

Tipode | _.
| Contrato ‘ mhiidiar

| Contrata

Plataforma Chile compra.

Otros organismos del Estado |

reportan

' Le
‘ Adguisiciones.

I

1
AR

Hospital Base de Valdivia

44 horas

Lunes a jueves:

08:00 a 17:00
Viernes:
08:00 a 16:00

Diurna

Equipo del Subdepartamento de
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Subdepartamento Adquisiciones.

Departamento Abastecimiento. 1 Hospital Base Valdivia
l Vigencia 2025-2028
L . U I

[ 2 T Propésito del Cargo

|

Liderar al eq_lfigo—dél -_S_ub—dzpartamento de Adquisiciones, asumiendo y delegando funciones, par
potencian el trabajo colaborativo para el logro de metas del equipo y la institucion. Controlar y verificar el
cumplimiento de la ley de compras Publicas y directrices de la Direccion del Hospital Base Valdivia, |
contribuyendo al cumplimiento de compromisos ministeriales, metas sanitarias y otros indicadores de
gestion de eficiencia y eficacia, que estén asociados a su rol, gestionar la uniformidad de los procesos de |
adquisiciones en cuanto a la forma y eficiencia de los tiempos involucrados, disponibles desde el
levantamiento del requerimiento hasta la llegada del bien o servicio requerido. Finalmente es responsable
de asesorar y responder las inquietudes de su Jefatura directa y de los funcionarios a su cargo, ademas
de otras materias que competen a su rol. I

L - _ _—

lr— 3 | Responsabilidades
il
| Responsabilidades Principales (;Que . .
1 Prioridad 1 hacg‘?) P (@ Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
l " Gestionar con Departamento de | Para resguardar el proceso de compra se realice
Informatica consolidado de compra | en forma oportuna y dentro de los plazos
1° mensual del HBV, para su ejecucién | establecidos asegurando la provision de Ios‘
respectiva, segtn la Ley de Compra subdepartamentos del HBV y la continuidad de sus
- HPleIica#sL._ L prestaciones. -
Gestionar las solicitudes extraordinarias
emitidas desde IS GiSttes Dar cumplimiento oportuno a las necesidades de
2° Subdepartamentos del HBYV, pim P
o . los usuarios interncs.

verificando que éstas cuenten con la
L ] aﬁgﬂt_orizacién prgs_upuestaria respectiva.

Monitorear y autorizar los procesos de Sistematizar y normar los procedimientos de
| compras del Consolidado Mensual, emisién de compras en la Institucion, disefiando
1 30 realizados en el Subdepartamento de | estrategias de mejora cuando sea requerido, y dar

Adquisiciones, orientado a cumplir la asi cumplimiento al consolidado mensual de

normativa vigente y lineamientos | compra

- _e_migistt_aLialesyho_spiLq_larios. )

Monitorear que el personal dependiente
’ de su cargo realice: seguimiento de las

érdenes de compra enviadas a A i .

1 P . " | Dar cumplimiento al Consolidado mensual, inserto

proveedores para recepciéon oportuna; .

: en Plan Anual de Compras y refrendacion
4 gue se anulen las ordenes de compra . R~
. . . 77 | presupuestaria y optimizacion de los recursos
mal emitidas o solicitar cancelacion si | ¢ :
| _ financieros

proveedor no despacha; en caso de

! 6rdenes de servicios que se enlacen

L _—

' oportunamente en CORE, rescaten las
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Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia

]

Subdepartamento Adquisiciones.

Vigencia 2025-2028

| 6rdenes de compra en CORE no

| creadas. |
Autorizar bajo firma electrénica las
S licitaciones tipo L1, que seran

publicadas en Portal Chile Compra.

|

Publicacion de ia licitacién tipo L1, acorde a
normativa de compras publicas. \

Una vez aprobada la incorporacion de
nuevos insumos por Comité de
Insumos, crear y asignar codigos de
insumos, reactivos, alimentos y Gtiles de

1

Dejar disponibles para incorporar al Plan Anual de

| Departamento de Abastecimiento.

6° h i
aseo (excepto farmacos y materiales | Compra
propios de mantencién), para ser
1 incorporados y usados en el Hospital
| Base Valdivia - B i -
| Coordinar con Departamento  de
Finanzas la entrega de certificado | Gestionar y concretar el proceso de compra a
7° presupuestario mensual y la asignacién | través de la emision de orden de compra en la
de requerimiento presupuestario en | plataforma de Mercadepublico y CORE.
L sistema SIGFE y CORE. |
o y gest_lo_nar. en Contar con disponibilidad de convenios vigentes
o Subdepartamento de Licitaciones la . .
8 N facilitando los procesos de compra en tiempo y
creacion de nuevos contratos de | . .. . ]
o ejecucion de los mismos.
o suml_nlstros. . .
Gestionar respuesta a reclamos de | Corregir oportunamente posibles errores del
proveedores vy cliente interno, | proceso, elaborando estrategias de mejora cuando
relacionados con procesos de compra, | sea requerido para dar eficiencia, continuidad y
9° procurando dar solucién a los mismos, | transparencia a los procesos de compra vy
‘resguardande la  continuidad del | abastecimiento institucional.
abastecimiento institucional de acuerdo
a normativa vigente | ] B
Atender inquietudes asociados a
'compra del Consocolidade Mensual y | Entregar informacion oportunaypertinenteaquienI
10° solicitudes extraordinarias, a usuarios | lo solicite, ya sea por correc electrénico o
internos y externos al HBV, incluido | presencial en oficina.
L | broveedores.
Dar respuesta a las materias que - o ]
correspondan de Auditorias Internas y | Dar cumplimiento a las exigencias institucionales y |
11° Transparencias solicitadas por la | Ministeriales.
l Jefatura Directa en lo relativo a proceso
| de compras y control de contratos. |
190 Ejercer la subrogancia de la jefatura del | Mantener la continuidad del Departamento de |

Abastecimiento_. ,
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Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Adquisiciones.

Organizar yfo participar de reuniones
técnicas y/c de coordinacion dei
Departamento de Abastecimiento u
otras instancias institucionales o
externas acorde a la competencia de su
cargo.

13°

Propiciar la coordinacién con ofras instancias,
resguardando la continuidad y eficiencia de los
procesos del Subdepartamento.

+ I -

Gestionar los procesos asociados al
desarrollo del personal perteneciente a
su equipo de trabajo, acorde a
lineamientos institucionales, tales
como; planificacién del trabajo  del
personal a cargo, capacitaciones
asociadas, entorno labaral e
identificacion de brechas.

14°

-+

Dar continuidad al funcionamiento  del
subdepartamento resguardando el cumpiimiento
de los objetivos de este, en equilibrio con el
desarrollo y motivacion del equipo de trabajo.

Calificar a los funcionarios del

. Subdepartamento de Adquisiciones.

técnicas y/o de coordinacién del
Subdepartamento y Departamento de
Abastecimientc u otras instancias
institucionales o externas acorde a la
| competencia de su cargo

No se restringen otras
responsabilidades encomendadas por
jefatura directa y/o direccion del
Hospital Base de Valdivia

16°

17°

Organizar y/o participar de reuniones

Para dar cumplimiento a la Normativa de
| calificaciones del Sector Publico. |
Propiciar la coordinacién interna y con otras
instancias, resguardando la continuidad vy
eficiencia de los procesos del Departamento

Mantener la continuidad del servicio

' Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Grado académico
y area de estudio

Titulo profesional de Ingenieria Comercial, Contador Auditor y/o Administracion
Publica y/o cualquiera relacionado a control de gestion con a lo menos 8 semestres
de formacién en una Institucion de Educacion Superior reconocida y acreditada por
el Estado o titulo validado en Chile acorde a normativa vigente.

Excluyeﬁe:

Experiencia

Laboral Compra nivel Supervisor.

Deseable:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 2 afios de
experiencia en compras publicas y contar con acreditacion vigente en Portal Chile

|
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Departamento Ahastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Adquisiciones. l
Vigencia 2025-2028

Experiencia laboral de 3 afios en coordinacion de equipos de traba_jo—emnstit—ﬁcianés_{
pubilicas o privadas.

Experiencia laboral de 2 afio en cargos de comercializacién, compras o ejecutivo de ,
adquisiciones en servicio publico. _J

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Certificacion en Acreditacion Comprador del Estado Categoria minima: Supervisor.
4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacion y/o diplomado en compras publicas.
Capacitacién en liderazgo y gestion de e personas
Capamtamon en Office Nivel Avanzado.

Capacitacién en Ley de compras publlcas Y su reglamento.
Cab_aizrtac:|on!cert|f|caC|on en manejo sistema de base de datos.
Capamtamon/cemﬂcacuon contable bésico.
Capacitacién en  Estatuto administrativo.
Manejo de de herramientas computacionales, nivel medio.
Conocimientos de Acreditacion en salud

Oftras capacitaciones relacionadas ai desempefio del cargo

4.4 | Competencias Laborales ]
N° Competencias Transversales Nivel de Desarrolio
1 Probidad 4
2 | Trabajo en equipo 4
3 | Orientacion al usuario JL 3 _j
4 | Adaptacién al cambio 3
Competencias Especificas Nivel de Desarrolio lf
1 Responsabilidad y sistematicidad del trabajo 3 —
2 | Comunicacion Efectiva T a
Competencias Directivas Nivel de | D?S,Errafo_]
1 | Liderazgo o 4 ]
& . lim 1
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Departamente Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Adquisiciones.
Vigencia 2025-2028

R = S - - ]

2 | Pensamiento estratégico 3 S —1
= I ,

3 Articulacién en red 3 J
L N S S I =

5 | Condiciones Laborales RE | Riesgo Asociados

Computador con acceso a red Fatiga visual

Acceso a impresora muttifuncional Trastornos musculoesqueléticos

Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Riesgos ergonomicos

Espacio compartido con equipo de trabajo a cargo Contaminacion acustica

 Bafio compartido : g '

.1 Riesgo de caidas/ golpes.
No se restringe redistribucion interna en el Riesqos psicosociales
establecimiento de acuerdo a requerimientos y gos p )
Salud compatible con el cargo

necesidades de la institucion
Dlspombllldad para realizar horas extraordinarias |
| de acuerdo a necesidades de |a institucion

% | Periodo de Induccion

6.1 | Duracion 1 meses sujeto a evaluacion de desempefio.

Induccion Institucional:
e Estructura y Organigramas.
Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.
Normativa interna del Hospital.
Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV.
Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestién de
‘ ‘ Personas -
Orientacidn sobre el cargo:
1 e Manual de Organizacién y funciones det Departamento de
| Abastecimiento.
l e Manual de organizacién y funciones del Subdepartamento de
Adquisiciones
Perfil de su cargo actualizado
Perfiles de cargo de su equipo actualizados.
Ley de compras publicas N° 19.886 y su reglamento.
Documentacién técnica del Subdepartamento.
Lineamientos de calidad las compras publicas
Documentacién de acreditacion en salud asociada a compras
publicas
e Plan anual de compras
» Programacion anual de CENABAST
|_ B ojcjijigos Manager yLespan dﬂrocesos dicompra. o

' 6.2 | Contenidos

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. | Hospital Base Valdivia

Vigencia 2025-2028 |
| N

Subdepartamento Adquisiciones.

|
L

-

6.3 | Encargado de Jefatura del Departamento de Abastecimiento o quien se designe.
" | induccion

|

7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo

Sandra Galilea Hermosilla
Elaborado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsaives
Psicdlogo Subdepto. Seleccién y Atraccion
del Talento Humano

ital B Valdivi
ReVisadginor Hospital Base Valdivia

Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccién y
Atraccion del Talento Humano
Hospital Base Valdivia

Validado por: Marianela Beitran Espinoza
: | Subdirectora Administrativa
Hospital Base de Valdivia

[ JUBDIRECTO!
1{ NISTIRAL IV

L r.
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Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Adquisiciones.

S5 PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA e
1 Identificacién General
Nombre del Profe_spr_wal de Subdepartamento de Lygar Hospital Base de Valdivia
Cargo Adquisiciones Fisico
- - - N Horas 44 horas
' Lunes a Jueves:
Unidad *Departamento de Abastecimiento Jornada 08:00 2 17:00
P Horario
Organizativa | .gyndepartamento de Adquisiciones Laboral Viernes:
! 08:00 a 16:00
| | 4
| | Jornada Diurna
—— — 1
Coordinacion | - Departamentos y Subdepartamentos
dependientes de [a SDA, SDM SDGP
| |
] » Subdepartamento de Bodegas y
* Interna: Licitaciones
. Unidad Central Documentaria ‘ Titular
| Tipode |
* Asesores del Departamento de Contrate | —ontrata
Abastecimiento
¢ Proveedores
e Plataforma Mercado Publico.
» Externa: |+ Otros organismos del Estado
Depende de | Jefatura Subdepartamento Adquisiciones | = No aplica.
| reportan
2 | Propésito del Cargo i
El prbfesional estara a cargo de gestionar informes que a&u?e_n a la institucion para la toma de decisiones

ademas de la materializaciéon de la compra tanto de bienes como servicios asignados a su gestion,
necesarios para el funcionamiento de la Institucion, basados en el Plan Anual de Compras y ratificados
mensualmente por los servicios usuarios a través de un consolidado mensual, velando por la correcta
ejecucton del proceso de compra a través del portal mercado publico, manteniendo registros actualizados
en CORE de los procesos asignados, informando a jefatura los posibles rlesgos de interrupcion de
convenios y gestionar de acuerdo a la ley, los procesos que correspondan para minimizar el riesgo de

desabastecimiento.
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Departamento Abastecimiento.

R
F E—
’ Prioridad
l

20

30

4°

5:

T Responsabilidades

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028 | l

Subdepartamento Adquisiciones.

Re%nsagﬁidad& P|rm::ipales (¢ Qué
hace?)

Gestionar las oOrdenes de compra de
bienes y servicios a través de la

| plataforma  wv cadopublico.cl, ya
sean a través de convenio marco,
convenio  suministro, compra  &gil,

compras coordinadas, trato directo y
enlazar al Plan Anual de Compras.

| Comprometer las 6rdenes de compra en
la plataforma Mercado Publico de
acuerdo {tem presupuestario respectivo.

(Gestionar en plataforma
, reclamos del
portal, diariamente con el objeto de dar

respuesta oportuna al proveedor.

Gestionar y coordinar con los referentes
técnicos y administrativos de compra,
todas las acciones para que
Departamentos de Finanzas emita CDP
y Departamento de Juridica gestionen
los actos administrativos necesarios
para de envio de orden de compra, cOmo
también adjudicar las licitaciones tipo L1.

Emitir ordenes de compra y ordenes de
servicio en plataforma CORE de acuerdo
a orden de compra del portal Mercado
publico, verificando que item, cantidades
y descuentos sean los correctos.

plataforma CORE a los distintos
Subdepartamentos para su validacion y
firma del referente Técnico.

|

Derivar facturas de servicios a traves de

Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)

Para dar cumplimiento a la programacién mensual,
y solicitudes extraordinarias de acuerdo a normativa
vigente.

Cumplir con la ley de presupuesto asignada a la
Institucion.

Cumplir con la ley y Reglamento de compras
publicas

Cumplir con la ley de presupuesto asignada a la
institucién y compras Publicas.

Para que Bodega pueda realizar recepcion
conforme en CORE y Mercado publico de los bienes
y servicios adquiridos.

Que toda documentacion se encuentre con firma y
\° Be del referente técnico y garantizar ta recepcion
conforme y para ser derivada a Central

Documentaria via sistema CORE.

1
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Departamento Abastecimiento.

70

80

90

10°

11°

12°

s

14°

15

16°

Realizar

Hospital Base Valdivia

Subdepartamento Adquisiciones.

Vigencia 2025-2028

Llevar el control de ios contratos de
convenios de suministro de bienes vy
servicios en CORE, seccidon de
contratos.

Gestionar y realizar compra de servicios
o bienes internacionales. Solicitar la
compra de divisas y anticipos de

proveedores que corresponda.

Gestionar, evaluar y responder toda

consulta realizada por nuestros clientes
internos y externos, en cuanto los

procesos de compra y su aplicacion.

Registrar, Mantener y actualizar bases .

de datos de proveedores en plataforma
CORE de forma peritdica.

bEncargados de dar respuesta a los |

Gestionar seguimiento periédico a las
ordenes de compra, enviando correo
electrénico y realizar llamado telefonico
a proveedores solicitando ias
respectivos despachos, refacturaciones,
facturaciones, notas de crédito.

continuas
atingentes a la labor realizadas.

Gestionar informes y otras tareas afines

gue sean de su competencia y que sean
requeridas por su jefatura directa.

Participar de reuniones de coordinacion

del Subdepartamento de Adquisiciones,
Departamento de Abastecimiento u otras
instancias institucionales o externas
acorde a la competencia de su cargo y
cuando sea requerido.

' No se restringen otras responsabilidades
' encomendadas por jefatura directa y/o
| direccién del Hospital Base de Valdivia

| reclamos que llegan de la oficina OIRS.

capacitaciones

Llevar el control de los convenios vigentes, en
relacion al monto total adjudicado.

Para dar cumplimiento con reguerimientos clinicos
y de acreditacion.

Mantener lineas comunicacionales directas con
proveedores y clientes internos, con el fin de
mejorar la gestion de compra y satisfaccién usuaria

Facilitar el proceso de compra en la obtencion de la
informacion.

Dar cumplimiento a lo solicitado por Oficina de OIRS

Para garantizar la recepcion de la mercaderia en los
tiempos requeridos.

Para dar cumplimiento con Normativa Vigente.

Dar respuesta a requerimientos institucionales que
faciliten ia gestion y toma de decisiones.

Propiciar la coordinacién interna y con otras
instancias, resguardando la continuidad y eficiencia
de los procesos del Departamento

Mantener |la continuidad del servicio
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Departamento Abastecimiento. ' Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Adquisiciones.

A4 | Competencias Requeridas |

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables
' Titulo profesional de Ingenieria Cofﬁercia[, Contadar Auditor, Administracion
Publica, Ingeniero Civil Industrial y/o cuatquiera relacionado a control de gestion,
con a lo menos 10 semestres de formacion en una Institucién de Educacion Superior
reconocida y acreditada por €l Estado o titulo validado en Chile acorde a normativa

Grado academico
y area de estudio

vigente.
' Excluyente:
Segun lo establecido en el DFL 19 2017
Experiencia
Laboral Deseable:

Experiencia laboral de 1 afio en cargos de ejecutivo de adquisiciones en servicio
publico o privados

4.2 | Capacitaciones obligatorias

No aplica.
4.3 | Capacitaciones deseables

Certificacion Acreditacion Mercada Publico.
Capacitacién Dominio Software Office Nivel Avanzado.
Capacitacion Ley de compras publicas.

Capacitacion en Estatuto administrativo.

Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

" 4.4 | Competencias Laborales '
[N ~ Competencias Transversales : il Nivel de Desarrollo
~ 1 | Probidad _ 4
2 _ Orientacion al usuario J 3
| Trabajo en equipo 3
4

3

Adaptacion al cambio - ‘ . 4

el ~ Competencias Especificas { Nivel de Desarrollo
1 Comunicacion efectiva 3
2 | Proactividad B 4
3 | Responsabilidad y sistematicidad en el trabajo 4
4 | Planificacion y organizacion 3

|
t
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Adquisiciocnes.
Vigencia 2025-2028

$ | Condiciones Laborales Riesgos Asociados
- Computador con acceso a red Riesgos ergonémicos
- Acceso a impresora muliifuncional Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicion a pantallas
- Espacio compartide con muchas personas Contaminacion acustica

No se restringe redistribucion interma en ef | Salud compatible con el cargo
establecimiento de acuerdo a requerimientos y

necesidades de la institucion

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias

de acuerdo a necesidades de la institucién

6 | Periodo de Induccién

6.1 | Duracion

1 mes sujetos a evaluacion de desempefio

| induccidn Institucional:
* Estructura y Organigramas.
» Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
| « Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
» Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.
= Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de

' Personas
|

' Orientacién sobre el cargo:
¢ Manual de organizacion y funciones Departamento de

6.2 | Contenidos Abastecimiento
Perfil de su cargo actualizado
Ley de compras publicas N° 19.886 y su reglamento.
Documentacion técnica del Subdepartamento.
Lineamientos de calidad las compras publicas
Documentacion de acreditacion en salud asociada a compras
publicas

* Plan anual de compras

s  Manual usuario CORE
‘ n pa | = Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBV
| Encargado de Jefatura Subdepartamento de Adquisiciones o quien se delegue.
| Induccién

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia subdepartamento Adguisiciones.
Vigencia 2025-2028

(7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo Fecha Firma
\ Y "

Aurora Leiva Castilio

Elaborado por: Jefe Subdepartamento Adguisiciones. %
Hospital Base Valdivia AURO CASTiLl:O
JEFA SUBDPTO. ADQUISICIONES
HOSPITAL BASE VALDIVIA |

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Selecciéon y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia
Revisado por:
Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: | Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia
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Uni ———
Depende de: nidad organizativa

- Hospital Base Valdivi Subd d
Departamento de Abastecimiento P aldivia ubdepartamento de

Adquisiciones

= _ _F_’ERFIL DE CARGO HO_S_PITAI__ BASE VALDIVIA
1 Identificacion General

Nombre del i
Cargo ig?&gfg{::;: e SlPCEREEmEniogs :;:JS%:; Hospital Base de Valdivia (HBV)
i [ Horas | Ej' 44 horas
. o T E): Lunes a Jueves:
Unidad ¢ Departamento de Abastecimiento | Horario 08:00 a 17:00 hrs,
Organizativa | » Subdepartamento de Adguisiciones Viernes

. | 08:00 a 1€:00
_' | Jornada | Ej: Durna
Se coordina | « Unidades asesoras y dependientes de la

Direccion. ?
+ Departamentos y Subdepartamentos i
e [nterna: dependientes de la SDA, SDM SDG
= Subdepartamento de Licitaciones, : Tipo de Titular/Contrata
Subdepartamento Bodega y Unidad | Contrato

. Central Documentaria
. Proveedores
e Fxterna: ¢ Plataforma Mercado Publico.
¢« Otros organismos del Estado

Depende de | Jefe Subdepartamento de Adquisiciones Le reportan | No aplica.

2 | Propdsito del Cargo

Efecutivo responsable de gestionar las 6rdenes de compra y adquirir asi los bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Institucion, basados en el Plan Anual de Compras, ratificados mensualmente por los servicios
usuarios a través de un consclidado mensual. Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad disefar,
gestionar, verificar y controlar los procesos de compra asociados a bienes y servicios asignados como Compras
Agiles y Licitaciones L1. Velando por la correcta ejecucion del proceso de compra a través del portal mercado
publico, manteniendo registros en CORE y realizacion de informes segln requerimientos de la Institucion, solicitar
Certificados Disponibilidad Presupuestaria para compras extraordinarias, realizar seguimiento diario drdenes de
compra sin recepcién y parciales, lo cual consiste en enviar correo electronico y realizar llamado telefénico a
proveedores solicitando los despachos respectivas, refacturaciones, facturaciones, notas de credito v debito, segun
corresponda.

' SN Responsabilidaaes e
Prioridad | Responsabilidades Principales (¢ Qué hace?) | Resultado Final Esperado (4,Para qué o hace?) |

Gestionar las ordenes de compras de bienes y
servicios a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, ya sean a traves de
Convenio marco, Convenio  suministro,
Compra agil, Compras coordinadas, Trato
Directe y enlazar al Plan Anual de Compras.

Para dar cumplimiento a la programacién mensual, y
solicitudes extraordinarias de acuerdo a normativa
vigente.

10

Comprometer las ordenes de compra en la Cumplir con [a ley de presupuesto asignada a |
2° plataforma Mercade Publico de acuerdo item | P y P P g 4 a

: _ | Institicion.
| presupuestario respectivo Institucion
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Depende de:

Departamento de Abastecimiento

40

60

?D

80

90

10°

11°

12°

13¢

14°

15

Solicitar Certificade
Presupuestaria para gestionar Resolucion
envio de orden de compra yfo adjudicar
licitaciones L1, cuando corresponda.

Emitir ordenes de compra y ordenes de
servicio en plataforma CORE de acuerdo a
orden de compra del portal Mercado publico,
verificando que item, cantidades y descuentos

| sean los correctos

Derivar facturas de servicios a través de
plataforma CORE a los distintos
Subdepartamentos para su validacion y firma
del referente Técnico.

Gestionar orden de compra de las facturas
correspondientes a intermediacion y comisidn
CENABAST en sistema CORE.

Llevar el control de los contratos de convenios
de suministro de bienes y servicios en general,
en sistema CORE.

Gestionar y realizar compra de servicios o
bienes internacionales. Solicitar la compra de
divisas y anticipos de proveedores que

| corresponda.
Evaluar, responder y gestionar a toda consulta

realizada por nuestros clientes internos y

externos

Registrar, Mantener y actualizar bases de
datos de proveedores en plataforma CORE de

forma periddica.

Entregar antecedentes para dar respuesta a

reclamaos que te competan.

Realizar seguimiento de ¢érdenes de compra

emitidas.

Realizar continuas capacitaciones atingentes a
Iz labor realizadas.

Realizacion y revision de informes y otras
tareas afines que sean de su competencia y
que sean requeridas por su jefatura directa.

Participar de reuniones de coordinacién del
Adgquisiciones, |

Subdepartamento de
Departamente de Abastecimiento u otras
instancias institucionales o externas acorde a
la competencia de su carge y cuando sea
requerido.

Hospital Base Valdivia

Disponibilidad |

Unidad organizativa
Subdepartamento de
Adgquisiciones

Cumplir con la ley de presupuesto asignada a la
Institucién y compras Publicas.

Para que Bodega pueda realizar recepcion conforme
en CORE y Mercado publico de los bienes y servicios
adquirides.

Que toda documentacion se encuentre con firma y V°

B° del referente técnico y garantizar la recepcion
conforme vy para ser denvada a Cenfral

| Documentaria via sistema CORE.

Para que Bodega pueda realizar recepcion conforme
en CORE y Mercado publico de los bienes |

adquiridos.

Llevar el control de los convenios vigentes, en
relacién al monto total adjudicado.

Para dar cumplimiento con requerimientos clinicos y

| de acreditacion.

Mantener lineas comunicacionales directas con
proveedores y clientes internos, con el fin de mejorar

| la gestion de compra y satisfaccion usuaria.

Facilitar el proceso de compra en la obtencion de la
informacion.

Dar cumplimiento a la ley de compras plblicas y Oirs.

Para garantizar la recepcion de la mercaderia en los

tiempos requeridos.

Para dar cumplimiento con Normativa Vigente.

Dar respuesta a requerimientos institucionales que
faciliten la gestion y toma de decisiones.

Propiciar la coordinacion interna y con ofras
instancias, resguardandeo la continuidad y eficiencia
de los procesos del Departamento
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Unidad organizativa
Hospital Base Valdivia Subdepartamento de
Adquisiciones

Depende de:
Departamento de Abastecimiento

| No se restringen otras responsabilidades |

| encomendadas por jefatura directa y/o | Mantener Ja continuidad del servicio

16 direccion del Hospital Base de Valdivia

4 | Corripetencias Requeridas

4.1 | Competencias Técnicas Certificables

Grado académicoy | Ensefianza Media completa otorgada por una Institucién reconocida por el Estado y segun
_&rea de estudio | legisiativa vigente
Excluyente:
Segun lo establecido en el DFL 19 2017

Experiencia Laboral Deseable:

1 ano en cargos de ejecutive de adquisiciones en sarvicio publico

| 4.2 | Capacitaciones Obligatorias

| Noaplica

| 4.3 | Capacitaciones deseables
Certificacion Acreditacion Mercado Publico.

Dominio Software Office Nivel intermedio (acreditable)
Digitacion y dactilografia
Capacitacion en Estatuto Administrativo

Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

4.4 I Competencias Laborales

N° | Competencias Transversales | Nivel de Desarrolio

1 | Probidad ' 3

2 Orientacion al usuario ' 3

3 | Trahajo en equipo | 3

4 | Adaptacion al cambio [ 3
Competencias Especificas Nivel de Desarrollo

1 | Comunicacién efectiva 3

2 | Proactividad ' 3

3 | Responsabilidad y sistematicidad en el trabajo [ S

4 | Planificacién y arganizacion %)
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Unidad organizativa
Hospital Base Valdivia Subdepartamento de
Adquisiciones

Depende de:
Departamento de Abastecimiento

5 | Condiciones Laborales Riesgos Asociados
- Computador con acceso a red Riesgos ergonémicos
- Acceso a impresora multifuncional, teléfono Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicion a pantallas
- Oficina con are acondicionado Contaminacion acustica
- Luz natural y artificial Salud compatible con el cargo

- Oficina compartida o espacio de trabajo equipado
para recibir Proveedores y Referentes Tecnicos

No se resinnge redistribucion  interna en el
eslablecimiento  de acuerdo a reqguerimientos vy
nacesidades de la inshtucion

Dispanibilidac para realizar horas extraordinanas de
acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccion
6.1 | Duracion 1 mes sujeto a evaluacion de desempeno.

Induccién Institucional:
» Estructura y Organigramas
s Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.
« Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
= Planificacion y lineamientes estratégicos del HBV,
« Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de Perscnas

Orientacion sobre el cargo:
« Manual de organizacion y funciones Departamento de Abastecimiento

6.2 | Contenidos s Perfil de su cargo actualizado
+ Ley de compras publicas N° 19886 y su reglamento
« Manejo Sistemas Informaticos Institucionales

s« Manejo Plataforma Chile Compra
‘ « Proceso administrativo de la gestion de compras.
« Utilizacion de office asociado a procesos de compras.
e Estatuto Adminisirativo.
s Manual usuario CORE
» Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBV

} | I

6.3 | Encargado de induccién | Jefatura Subdepartamento de Adguisiciones o quien se designe.
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Unidad organizativa

Depende de: . o
Hospital Base Valdivia Subdepartamento de

Departamento de Abastecimiento

Adquisiciones

7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo Fecha

i ' Aurora Lewva Castillo
‘ Elaborado por: . Jefe Subdepartamento de Adquisiciones

Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y ‘
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia
? Revisado por;
' Libertad Flores Moreno

Practicante Subdepto Seleccion y atraccion del
talento humano

Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosilla

| Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
[ Hospital Base Valdivia

’ ﬁ?é‘.ﬂrm_- 5572
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia ’ Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

_ PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

=1 [ Identificacion General

Nombre del | Jefe/a Subdepartamento de [Lugar | . ' o
e | Licitaciones Fisico Hospital Base de Valdivia
|' "y | FEreT] Horas | 44 horas
. | ' Lunes a jueves:
| Unidad » Departamento de Abastecimiento Jornada el 08:00 a 17:00
Organizativa » Subdepartamento de Licitaciones Laboral ‘ Viernes:
| 08:00 a 16:00
| ' Jornada | Diurna
| Coordinacién | s  Subdirecciones Gestion Clinica, De ? %
' las Personas y Administrativa
| » Departamento Juridico. ‘
* Interna: | * Subdepartamento y Unidades
clinicos y administrativos dei HBV |
» Comité de Adquisiciones ‘
e Subdepartamento y Unidades del
Departamento de Abastecimiento ‘ Tipo de Titular
* Unidades asesoras y dependientes | Contrato
~ de la Direccion B ) ' Contrata
, * Plataforma Chile Compra |
| » Plataforma Contraloria General de
JExteins la Republica !
' ¢ Subdepartamento Recursos Fisicos ‘ !
. SSLR
| « Departamento de Abastecimiento
SSLR |
« Proveedores
Dbl - e » Gobierno Regional de Los Rios |
DeBerda Jefe/a del Departamento de | Le Equipo del Subdepartamento de

Abastecimiento reportan | Licitaciones

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Hospital Base Valdivia T Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

R

Departamento Abastecimiento.

2 |

| Proposito del Cargo
= et |
Responsable de organizar, dirigir y controlar los procesos de compra realizados por el Subdepartamento '

de Licitaciones. Asimismo, es el encargado/a de liderar al equipo, asumiendo y delegando funciones, para |
’ potenciar el trabajo colaborativo y proponer procesos bajo su dependencia, mediante el disefio e
1 implementacion de planes y programas de trabajo, conforme a la ley de compras Publicas y directrices de |
la Direccién del Hospital Base Valdivia, contri

buyendo al cumplimiento de compromisos ministeriales,
metas sanitarias y otros indicadores de gestion de eficiencia y eficacia, que es

tén asociados a su rol.
Finalmente es responsable de asesorar y responder las inquietudes de su Jefatura directa y de los
funcionarios a su cargo, ademas de otras materias que competen a su rol.

3 | Responsabilidades

| Responsabilidades Principales (;Qué

Prioridad hace?)

Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)

' Monitorear mensualmente los procesos
de compras realizados en el
Subdepartamento  de Licitaciones,
orientado a cumplir la normativa vigente

_y lineamientos ministeriales.

Participar en la construccion del Plan
anual de compra Institucional y
programar acorde al mismo plan anuai
de trabajo del Subdepartamento de
| Licitaciones.

Monitorear la gestion de contratos
generados por los procesos de compras
y registrar dicho control en portal de
Mercado Publico.

30

e — = T
Asesorar y responder las inquietudes de
la Jefatura directa y equipo a su cargo,

Sistematizar y normar los procedimientos de
compras en la Institucion, disefiando estrategias
de mejora cuando sea requerido, facilitando la
toma de decisiones para la gestion institucional.

Dar cumplimiento a la normativa de la Ley de
Compras Publicas.

Dar cumplimiento a la normativa de compras4
publicas, alertando irregularidad en el consumo de
cantidades compradas por la Institucién, evitando
un término de contrato anticipado, contribuyendo a
indicadores de gestion institucional.

Dar respuesta las inquietudes y promover la toma |

relacionadas a procedimientos,
normativas legales y administrativas,
para la toma de decisiones y la
. planificacion.
Gestionar reclamos de proveedores y
‘ 50 cliente interno, relacionados con

contratos generados por procesos de

-

| compra, procurando dar solucién a los |

de decisiones sustentada en lineamientos técnicos
en lo que refiere a las compras publicas, acorde a
normativa vigente.

Corregir oportunamente posibles errores del
proceso, elaborando estrategias de mejora cuando
sea requerido para dar eficiencia, continuidad y

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

Gestionar los procesos asociados al | Dar  continuidad al  funcionamiento del
desarrollo del personal perteneciente a subdepartamento resguardando el cumplimiento
Su equipo de trabajo, acorde a | de los objetivos de este, en equilibrio con el
lineamientos  institucionales, tales  desarrollo y motivacion del equipo de trabajo.

""" como; planificacion del ftrabajo del
personal a cargo, capacitaciones
asocciadas, entorno laboral e
_identificacion de brechas.
Organizar y/o participar de reuniones | Propiciar la coordinacion interna y con otras |
técnicas y/o de coordinacién del | instancias, resguardando la continuidad vy
15: Subdepartamento y Departamento de  eficiencia de los procesos del Departamento
Abastecimiento u otras instancias
institucionales o externas acorde a la
. competencia de su cargo .
15 Calificar a los funcionarios del Para dar cumplimiento a la Normativa de
Subdepartamento de Licitaciones calificaciones del Sector Publico.
' No se restringen otras |
16° responsabilidades encomendadas por | Mantener la continuidad del servicio

jefatura directa y/o direccion del
Hospital Base de Valdivia

4 | Competencias Requeridas

| 4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Titulo profesional de Ingenieria Comercial, Contador Auditor, Administracion
Publica, Ingeniero Civil Industrial y/o cualquiera relacionado a control de gestion,
con a lo menos 10 semestres de formacion en una Institucion de Educacion Superior
reconocida y acreditada por el Estado o titulo validado en Chile acorde a normativa
vigente.

Grado académico
y area de estudio

Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 2 afios de
experiencia laboral en dreas de Abastecimiento Sector Publico
Experiencia ' Deseable:
Laboral
Experiencia laboral de 3 afos en area de Abastecimiento o Licitaciones en
Instituciones de salud.
Experiencia de 2 afios en cargos de jefatura y/o coordinacion técnica de equipos de

 trabajo en Abastecimiento o Logistica en instituciones publicas o privadas.
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Departamento Abastecimiento.

60

7c

90

10°

11°

12°

13°

' Responder,

Participar en la

Hospital Base Valdivia

Subdepartamento Licitaciones.

Vigencia 2025-20238

mismos, resguardando la continuidad
del abastecimiento institucional de

acuerdo a normativa vigente

Asesorar a referentes técnicos
Institucionales en la construccién de
Bases de licitacién o trato directo.

monitorear y controlar
ejecucion de Auditorias Internas y
Transparencias solicitadas por la
Jefatura Directa en lo relativo a proceso

~ de compras y control de contratos.

Participar en reuniones y Comités,
relacionados con Licitaciones y en
todos aquellos en donde sea requerido
que represente al Departamento de

‘ Abastecimiento,

Elaporar bases de licitacion de
Inversién o que tengan un impacto
transversal en la institucion.

glaboracion  y
actualizacion del Manual de
organizacion y funciones del

- Subdepartamento de Licitaciones. .
Difundir informacion proveniente de la

coordinadas con la Direccién de Chile
Compra, o cualquier ente publico que
pbusque realizar compras estrategicas
en las cuales se incluya al Hospital

| Base Valdivia

| transparencia a los procesos de compra Yy
abastecimiento institucional.

| Promover el aumento de convenios institucionales,
sistematizando lineamientos y difundiendo la Ley
de Compras Publicas para la correcta creacioén de
Bases Técnicas.

Dar cumplimiento a las exigencias institucionales y
Ministeriales.

| Promover Ia coordinacién interna y externa en
materia de compras publicas, representando al
Departamento al momento de evaluar y analizar
situaciones  atingentes a las  Compras
Institucionales.

| Resguardar la eficiencia y oportunidad de la
compra institucional, minimizando el riesgo de
omisién de informacion, incorporando  los
requerimientos de la Institucion.

Disponer de documentacion técnica, validada
| institucionalmente, como insumo para control de
gestion del Subdepartamento.

Mantener informacion actualizada en el equipo de
trabajo, transmitiendo decisiones, opiniones,
sugerencias que puedan afectar o colaborar con el
| trabajo.

Jefatura directa, clientes internos y

externo relacionados con  cada
funcionario a su cargo.

Realizar y controlar compras ‘

' Lograr ventajas competitivas logrando asi un
eficiente uso de los recursos del Estado.

Actualizar permanentemente las bases |

de licitacién en conjunto con Jefatura
directa y Departamento Juridico, acorde
a los cambios en la normativa,
directrices de la Direccion de chile
compra y alcances sugeridos por la
Contraloria General de la Republica.

| Cumplir normativa, dictamenes y
Representaciones realizadas por diferentes
entidades controladoras del procesc de Compra

| Publica.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Vigencia 2025-2028

CX Capa'citacion&b@toﬁé'

4.3 Capacrtacuones deseables

Capacitacﬁyiﬁip[oﬁéad erﬁom—mas Eu_blicas-._ S .
‘ Capacitac'i-éﬁ en liderazgo y gestién de personas

Capamtamon en Office Nivel Avanzado.
| ‘Capacitacion en Ley de compras publicas y su reglamento

Capacntac;onlcertuﬁcacrbn €n manejo sustema de base de datos

Capamtar:lonlcertlflcacmn contable basico, -

Capamtamon en Estatuto administrativo.

Conoc;mlentos de Acreditacion en salud

Otras capamtamones relacuonadas aI desempeno del cargo

4.4 | Competencias Laborales

N° Competencias Transversales Nivel de Desarroilo

1 Probidad 4

2 Trabajo en eqﬂipo 4

3 | Orientacion al usuario T 3

4 | Adaptacién al cambio 3
| | Competencias Especificas Nivel de Desarroilo

1 Respga?:sa_t)ﬁad ygisttﬁticidad cTeTtr%Ejo i 3 |

2 | Comunicacion Efectiva 4 :

Competencias Directivas Nivel de Desarrollo

1 Liderazgo 4

2 | Pensamiento estratégico 3 1

3 Articulacién en red 3 j

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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| Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia subdepartamento Licitaciones. l
l_ Vigencia 2025-2028 J J
3 —[ Condiciones Laborales Riesgo Asociados

Computador con acceso a red Exposicién a pantallas

Acceso a impresora multifuncional, teléfono. Trastornos musculoesqueléticos ]

Escritorio, silla ergonémica, apoya pies y material | Riesgos ergonémicos |
de escritorio.

Espacio compartido con equipo de trabajo a cargo
| Bafio compartido
No se restringe redistribucion interna en el
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion

| Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
| de acuerdo a necesidades de Ia institucion

Riesgo de caidas/ golpes.
Riesgos psicosociales
Salud compatible con el cargo

6 | Periodo de Induccién 5|
]
6.1 | Duracion 1 meses sujeto a evaluacion de desempefo.

Induccién Institucional: o 1
e Estructura y Organigramas. 1
e Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.

Normativa interna del Hospital. l

Pianificacion y lineamientos estratégicos del HBV. 1

Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de

Personas

‘ Orientacién sobre el cargo: o

| s Manuai de organizacién y funciones Departamento de

Abastecimiento

: e Manual de organizacion y funciones Subdepartamento de |
6.2 | Contenidos Licitaciones 1

1 s Perfil de su cargo actualizado
o Perfil de cargo y funciones de su equipo de trabajo ‘
e Ley de compras plblicas N° 19.886 y su reglamento.

Documentacion técnica del Subdepartamento.
Lineamientos de calidad las compras publicas
Documentacién de acreditacion en salud asociada a compras
publicas

¢ Plan anual de compras

e Programacion anual de CENABAST

e Codigos Manager y respaldo de procesos de compra.

6.3 !Er;carg_gdo de Jefatura del Departamento de Abastecimiento o quien se designe.

, induccién

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950



https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950

— | T

| Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia ' Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

| . o - l

| 7. Actualizacién del Cargo

| Nombre/Cargo

Sandra Galilea Hermosilla
Elaborado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicdlogo Subdepto. Seleccién y Atraccion _
del Talento Humano [T
Hospital Base Valdivia 2025~2028*-\

Revisado por:
Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
Atraccion del Talento Humano
Hospital Base Valdivia

Marianela Beltran Espinoza
Subdirectora Administrativa
Hospital Base de Vaidivia |

Validado por:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

[ PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA
1 Identificacion General
Nombre del Profesional Subdepartamento de Lugar [ Hospital Base de Valc;;a |
Cargo Licitaciones Fisico
Horas 44 horas
- | Lunes a Jueves.
Unidad ‘Departamento de Abastecimiento othada —— 08:00 2 17:00
Organizativa  .gypdepartamento de Licitaciones Laboral Viernes:  08:00
18 00
Jornada ' Diurna
Coordinacién |+ Departamentos y Subdepartamentos
dependientes de la SDA, SDM SDGP
. * Subdepartamento de Bodegas y
* Interna: TR
Licitaciones :
Tipo de Titular
+ Asesores del Departamento de Contrato | ~ontrata
Abastecimiento
o Externa: | e Proveed“;r;s o - ]
» Plataforma Mercado Publico.
» Oftros organismos del Estade B
Jefatura Subdepartamento de Le .
Depende de e No aplica.
Licitaciones reportan |

2 | Propésito del Cargo

= profesional estara a cargo de la gestion de informes de adjudicacion y a la elaboracion de bases de
alta complejidad y monto, como las Grandes Compras, Compras Coordinadas, Subasta Inversa y demés
procesos de compra que la Ley defina. Ademas de disefiar, gestionar, verificar y controlar los procesos
de compra a su cargo, de acuerdo a las necesidades o requerimientos de los diversos Departamentos,
Subdepartamentos y Unidades del Hospital Base Valdivia, plasmados en el Plan Anual de Compras y a
su vez velando por la correcta ejecucion del proceso y control de los mismos.
Notificar los desvios del Plan Anual de Compras relacionados a Servicios.
Debe monitorizar periédicamente fos procesos asignados, informando a jefatura los posibles riesgos de
interrupcion de convenios y gestionar de acuerdo a ia ley, los procesos que correspondan para minimizar
el riesgo de des continuidad de convenio.

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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] Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Licitaciones.

| 3 | Responsabilidades
s Responsabilidades Principales (¢ Qué . :
l Prioridad 1 hac:’?) pales (¢ Resultado Final Esperado (;Para qué lo hace?)
I T e I +— - - i — =
Realizar bases de licitacidn de alta ]
ji vés de lataforma o 3 ;
Svoncvplr?;s:dg t&ziico cl Iaap Ztean a Para dar cumplimiento a normativa vigente yw
: . pubt y reguerimiento de la Institucion.
1 través de Convenio Marco, Comprasl
Coordinadas, Subasta Inversa,
Convenioc de suministros y Trato
_ Directo.
Coordinar con Referente técnico la
revision de bases de licitacion con todos . . -
| 2° S Para minimizar los riesgos de desercion
los actores del proceso de compra a |
través de correo electrénico _
Monitorear estionar respuestas . ) .
o garays g P Y| Dar cumplimiento a las bases de licitacion y su
3 Visitas en Terrenos que los procesos de
. cronograma.
compra requieran .
Llevar el control de los contratos de . .
R . . . Llevar el control de los convenios vigentes, en
4 convenios de suministro de bienes y relacién al monto total adjudicado
servicios en general. ’
Evaluar. responder estionar a toda Mantener lineas comunicacionales directas con
' P vy g . proveedores y clientes internos, con el fin de
5 consulta realizada por nuestros clientes mejorar la gestion de compra y satisfaccion
internos y externos. usuaria
' Registrar, Mantener y actualizar bases | Facilitar el proceso de compra en la obtencidén de
5 P
de datos de forma periodica. la informacion.
. Entregar antecedentes ara dar Dar cumplimiento a la ley de compras publicas
7 g P
respuesta a reclamos que le competan. | Oirs.
| , p p _
g Realizar seguimiento de sus procesos @ Para garantizar la recepcion de la mercaderia en
de compra  los tiempos requeridos.
B Elabora Informe de Adjudicacion Presentacion de opciones al Comité de
9 J y p
Desercion. Adquisiciones
! | Adq
Gestiona Multas, modificaciones,
10 aclaraciones y demas Actos | Dar cumplimiento a las bases de licitacion
Administrativos que requiera el proceso |
~ de compra. _
[ Presenta y propone a Comite de
11° Adguisiciones la mejor opcién de  Analisis de equipo Multidisciplinario
- compra para que la Direccion apruebe.
Broporciona al area Juridica toda la Mantener lineas comunicacionales directas con
12° P Departamento Juridico, con el fin de mejorar la

documentacion que sustenta la compra

| gestion de compra y evitar errores.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento.

13°

14°

jisr

16°

17°

18°

19°

.
y la

Hospital Base Valdivia

Subdepartamento Licitaciones.

Vigencia 2025-2028

propuesta del Comité de
Adquisiciones a la Direccion

" Notificar a Jefatura, Referente Técnico

y Ejecutivo de Adquisiciones, previo al
vencimiento de  convenios

Gestiona Incumplimientos de contrato, y
retrotrae el proceso de compra cuando

se detecta error.
Participar de reuniones de coordinacion

del Subdepartamento de Licitaciones,
Departamento de Abastecimiento u
otras instancias institucionales o
externas acorde a la competencia de su

| cargo y cuando sea requerido _
capacitaciones
atingentes a la labor realizadas. ‘
Realizacion y revision de informes y

Realizar continuas

otras tareas afines que sean de su
competencia y que sean requeridas por

| su jefatura directa. |
Gestionar y redactar respuesta a los

reclamos que ingresan a [a Institucion

de su competencia.

No se restringen otras
responsabilidades encomendadas por
jefatura directa y/o direccion del
Hospital Base de Valdivia

para |
minimizar los riesgos de incumplimiento

Facilitar el proceso de compra en la obtencion de
la informacion para gestion oportuna de la Jefatura.

Dar cumplimiento con Normativa Vigente.

Propiciar la coordinacién interna y con otras
instancias, resguardandoe la continuidad y
eficiencia de los procesos del Departamento

Dar cumplimiento con Normativa Vigente.

Dar respuesta a requerimientos institucionales que
faciliten la gestion y toma de decisiones.

Dar cumplimiento al plazo de respuesta que deben
tener los reclamos seguln [a Normativa.

Mantener la continuidad del servicio

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.

Vigencia 2025-2028

4 | Competencias Requeridas

T4.1 Requerimiento Técnicos Certificables

o

| Grado academico
y area de estudio

| l vigente.
[ | Excluyente:
Segun lo establecido en el DFL 19 2017
Experiencia L
' Labora! Deseable:

| | publico y privados

4.2 | Capacitaciones obligatorias

No aplica
4.3 | Capacitaciones deseables

Certificacion Acreditacion Mercado Publico.
Capacitacion Dominio Software Office Nivel Avanzado.
Capacitacion Ley de compras publicas.

' Capacitacion en Estatuto administrativo.
Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

4.41 Comaéfenaia—s. Laborales o

N° " Competencias Transversales
1 | Probidad
2 | Orientacién al usuario
3 | Trabajo en equipo
4| Adaptacion al cambio
t Competencias Especificas
Comunicacion efectiva '
j Proactividad
. Responsabilidad y sistematicidad en el trabajo
| Planificacién y organizacion

[Blwr] =

Nivel de Desarrollo
4
3
3
4

Nivel de Desarrollo
3

4
4
3

__l

[ Titulo profesional de Ingenieria Comgfcfal, Contadﬁudi—to_r, Administracion Publica,
Ingeniero Civil Industrial y/o cualquiera relacionado a control de gestién, con a lo
menos 10 semestres de formaciéon en una Institucion de Educacién Superior
reconocida y acreditada por el Estado o titulo validado en Chile acorde a normativa 'I

Experiencia laboral de 1 afio en cargos de ejecutivo de adquisiciones en servicio

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento. |

Hospital Base valdivia

Subdepartamento Licitaciones.

Vigencia 2025-2028

5 | Condiciones Laborales
- Computador con acceso a red
- Acceso a impresora multifuncional
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies
- Espacio compartido con muchas personas

No se restringe redistribucion interna en el
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
de acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccion

[6.1[Duracién |

Riesgos Asociados
Riesgos ergonémicos
Riesgos psicosociales
Exposicion a pantallas
Contaminacién acustica
Salud compatible con el cargo

1 mes sujetos a evaluacién de desemperfio

Induccion Institucional:
» Estructura y Organigramas.
* Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
* Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
* Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV.

Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestidn de Personas
Orientacidon sobre el cargo:

= Manual de organizacién y funciones Departamento de
Abastecimiento

6.2 | Contenidos °

Manual de organizacién y funciones Subdepartamento de
Licitaciones

e Perfil de su cargo actualizado

publicas

Perfil de cargo y funciones de su equipo de trabajo

l.ey de compras publicas N° 19.886 y su reglamento.
Documentacion técnica del Subdepartamento.

Lineamientos de calidad las compras publicas
Documentacién de acreditacion en salud asociada a compras

e Plan anual de compras

1 1 ey e I
. | Encargado de I
8.3 g

Induccién

Caédigos Manager y respaldo de procesos de compra.

| Jefatura Subdepartamento Licitaciones o quien se designe

https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
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'7. Actualizacion del Cargo
]

Nombre/Cargo Fecha Firma

Roxana Jarpa Jaramillo '
Elaborado por: Jefe Subdepartamento Licitaciones W
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves / 7.
Psicélogo Subdepto. Seleccion y é{{&c
atraccion del talento humano. fey T
Hospital Base Valdivia 202 5528 i
Revisado por: 5\ W

Libertad Fliores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

—

 PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

' 1 Identificacion General ]
. 0 T | S I T 1
Nombre del Admmstratwo del Subdepartamento de L{’Jgar Hospital Base de Valdivia
Cargo Licitaciones Fisico
I B B Horas | 44 horas
T Lunes a jueves:
Unidad *Departamento de Abastecimiento Jornada | 08:00 a 17:00
o Horario
Organizativa | .ghdepartamento de Licitaciones Laboral Viernes:
08:00 a 16:00
| |
Jornada Diurna
' Coordinacién |+ Unidades asesoras y dependientes de | :
la Direccién.
|
. * Departamentos y Subdepartamentos
»Intema: | gependientes de fa SDA, SDM SDGP
* Subdepartamento de Adquisiciones,
Bodegas y Central Documentaria. Tipo de Titular
+ Asesores del Departamento de Contrato | contrata
Abastecimiento '
¢ Proveedores
» Externa: |+ Plataforma Mercado Publico. |
« Otros organismos del Estado
 Depende de | Jefe Subdepartamento de Licitaciones e No aplica.

reportan

2 | Propésito del Cargo

' Ejchtivo responsable de"gestion_a'r_los convenios de suministros de bienes y servicios asignados, dando
cumplimiento a la Ley de Compras pdblicas y su reglamento, de acuerdo 2 las necesidades o
requerimientos de los diversos Departamentos, Subdepartamentos y Unidades del Hospital Base Valdivia,
piasmados en el Plan Anual de Compras y a su vez velando por la correcta ejecucion del proceso y control
de los mismos.

Debe monitorizar periédicamente los procesos asignados, informando a jefatura los posibles riesgos de
interrupcion de convenios y gestionar de acuerdo a la ley, los procesos que correspondan para minimizar
el riesgo de des continuidad de convenio.

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia

Subdepartamento Licitaciones.

Vigencia 2025-2028

[ 3

| Responsabilidades

il

Prioridad

10

9(:

“Responsabilidades Principales (¢, Qué
hace?)

' Realizar bases de licitacion a traveés de
la plataforma cadoepublico.cl,

1

ya sean a través de Convenio
Suministro, compra &gil, y Tratos
Directos.

Coordinar con Referente técnico Ia

revision de bases de licitacion con todos

los actores del proceso de compra a
‘ través de correo electrénico.

Publicar los procesos de compra en la

plataforma ¥
notificar cronograma a los actores de |a
compra y al Comité de Adquisiciones

Visitas en Terrenos que los procesos de
compra requieran
Dar apertura a las

y notificar por
correo electronico a referentes técnicos
para proceder a la evaluacién de las

ofertas.

Evaluar, responder y gestionar a toda

internos y extarnos.

' Registrar, Mantener y actualizar bases
de datos en forma periddica.
Adjudicar o Cesertar en
ofl 1 de acuerdo a
Informe validado por la Direccion del
_ establecimiento

Monitorear y gestionar respuestas y'

licitaciones en

Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)

Para dar cumplimiento a la programacion mensual
de renovaciones y ejecucién inmediata de acuerdo
a normativa vigente.

Para minimizar los riesgos de desercion

Dar cumplimiento al cronograma de Licitaciony /o
Trato directo

Dar cumplimiento a Ias bases de licitacion y su
cronograma.

Dar cumplimiento a las bases de licitacion y su
cronograma.

Mantener lineas comunicacionales directas con

. . | proveedores y clientes internos, con el fin de
consulta realizada por nuestros clientes

mejorar la gestion de compra y satisfaccion

usuaria.

Facilitar el proceso de compra en la obtencion de

la informacién.

Notificar a usuarios y actualizar planilias

de control CORE e internas, sobre
proceso de compra vigente.

Gestionar ampliaciones, prorrogas y
Tratos Directos o cualquier Mecanismo
de compra que se requiere para no

|
|
|
'

interrumpir la cadera de abastecimiento.

Dar cumplimiento a las bases de licitacion y su
cronograma.

Facilitar el proceso de compra en la obtencion de
la informacién.

Evitar desabastecimiento

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

Notificar a Jefatura, Referente Técnico

y Ejecutivo de Adquisiciones, previo al Facilitar el proceso de compra en la obtencion de

11° e . la informacién para gestion oportuna de Ia
vencimientc de  convenios para Jefatura
_ minimizar los riesgos de incumplimiento _ '
Participar de reuniones de coordinacion
de! Subdepartamento de Licitaciones, | Propiciar la coordinacion interna y con otras
e Departamento de Aba.stecimiento u | instancias, resguardando la continuidad v
otras instancias institucionales o eficiencia de los procesos del Departamento
externas acorde a la competencia de su |
| €argo y cuando sea requerido. |
No se restringen otras
13° responsabilidades encomendadas  por Mantener la continuidad del servicio

jefatura directa y/o direccion del
Hospital Base de Valdivia

' 4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

| Grado académico | Ensefianza Media completa otorgada por una Institucion reconocida por el Estado y
y area de estudio | segln legislativa vigente.

' Excluyente:
Experiencia ' Segun lo establecido en el DFL 19 2017
 Laboral ' Deseable:

' Experiencia [aboral de 1 afio en cargos de ejecutivo de compras en servicio publico.

4.2 | Capacitaciones obligatorias
'No a'plica a
' 4.3 | Capacitaciones deseables

Certificacion Acreditacion Mercado Publico.
Capacitacion Dominio Software Office Nivel Intermedio

' Capacitacion en Estatuto administrativo.

' Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

[ 4.4 | Competencias Laborales

I

| Ne Competencias Transversales Nivel de
: | Desarrollo
1 | Probidad ' ' ' | 3
2 | Orientacién al usuario | 3
; 3 Traba o en equipo ) | 3
4 Adaptauon al cambio i ) B B 3
Competencias Especificas Nivel de
_ _ = W e Desarrollo
"1 Comunicacion efectiva ‘ 3
2 | Proactividad . 3
3 | Responsabilidad y sistematicidad en el trabajo _ 3
4 | Planificacién y organizacion 3
!_5_1 Condiciones Laborales ‘ Riesgos Asociados il
- Computador con acceso a red Riesgos ergonémicos
- Acceso a impresora multifuncional Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicién a pantallas
- Oficina compartida o espacio de trabajo | Contaminacién acustica
equipado para recibir Proveedores y Referentes Salud compatible con el cargo
Técnicos.

Luz natural y artificial
- Cables de red algunos mal ubicados
No se restringe redistribucion interna en el

| establecimiento de acuerdo a requerimientos y

| necesidades de la institucion |
Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
de acuerdo a necesidades de la institucién

| "6 | Periodo de Induccién

6.1 | Duracién L1 mes sujeto a evaluacion de e desempefio.
Induccion Institucional:
» Estructura y Organigramas.
« Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
« Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
e Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.
« Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestidn de
Personas

6.2 | Contenidos

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Licitaciones.
Vigencia 2025-2028

il | S . T

| | Orientacién sobre el cargo:
' * Manual de organizacién y funciones Departamento de
Abastecimiento
‘ » Perfil de su cargo actualizado
» Ley de compras publicas N° 19886 y su reglamento
* Manejo Sistemas informaticos Institucionales
| » Manejo Plataforma Chile Compra.
» Proceso administrativo de la gestion de compras
» Utilizacién de office asociado a procesos de compras.
‘ » Estatuto Administrativo.
e Manual usuario CORE
| » Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBY
| Encargado de 1
| Induccion B | Jefatura subdepto. Licitaciones o quien se designe.

7. Actualizacién del Cargo

Nombre/Cargo [ Fecha \  Firma

I e e LA SN0 e FE e, \ \

Roxana Jarpa Jaramillo
‘ Jefe Subdepartamento Licitaciones

{Eletoradaipar; Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

DRy |

| Revisado por:

‘ Libertad Flores Moreno

' Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.

| Hospital Base Valdivia

‘ Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

4 Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Hospital Base Valdivia

Departamento de Abastecimiento
} Vigencia 2025-2028

]

Subdepartamento de Bodegas

RS PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA
1 Identificacion General
Nombre def | jefe subdepartamento de Bodegas Lugar Hospital Base de Valdivia
Cargo Fisico
Horas [ 44 horas
+ - —
Lunes a jueves:
Unidad » Departamento de Abastecimiento | jormada 08:00 a 17:00
o Horario
Organizativa * Subdepartamento de Bodegas Laboral Viernes:
08:00 a 16:00
Jornada Diurna |
Coordinacién |« Jefatura Departamenfo - _
Abastecimiento
e Interna: » Departamentos, Subdepartamentos
y Unidades clinicos y administrativos
del HBV _
Tipo de Titular
+ Servicio de Salud Los Rios Contrato | contrata
_ e Ofras Instituciones de la Red
¢ Externa: + Proveedores
Empresas de distribucion
logistica
e Instituciones de salud publica y
privadas.
g o ' — el ' Equipo de Bodega de Farmacia
y/o Bodega General segun
. IS corresponda
fe/a D fmi I . . -
Depende de | Jefe/a Departamento Abastecimiento reportan | Unidad Dispensacién de

Insumos

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento de Abastecimiento Hospital Base Valdivia Subdepartamento de Bodegas
J Vigencia 2025-2028

= - 1

2 | Propédsito del Cargo

Liderar al equipo del Subdepartamento de Bodegas, asumiendo y delegando funciones, para potencian |
el trabajo colaborativo para el logro de metas del equipo y la institucion. Asimismo, es el encargado/a de
liderar y proponer procesos bajo su dependencia, mediante el disefio e implementacion de planes y
programas de trabajo, conforme a la ley de compras Pablicas y directrices de la Direccién del Hospital
Base Valdivia, contribuyendo al cumplimiento de compromisos ministeriales, metas sanitarias y otros
indicadores de gestién de eficiencia y eficacia, que estén asociados a su rol.

Supervisar y controlar todos los ingresos y egresos fisicos e informaticamente de acuerdo a los
requerimientos de la institucion expresado en los convenios y érdenes de compra respectivas. Mantener
en resguardo los productos adquiridos supervisando labores de almacenaje, orden, limpieza y
distribucién.

Finalmente es responsable de asesorar y responder las inquietudes de su Jefatura directa y de los
funcionarios a su cargo, ademas de otras materias que competen a su rol.

3 ' Responsabilidades
Prioridad E:::%nsabmdades Alulzeilag il Resultado Final Esperado (; Para qué lo hace?)
Revisar y ajustar mensualmente los . . .
. . ) Asegurar el abastecimiento continuo de insumos
. requerimientos de insumos del Hospital, | .~ m

1 en base a informacién de consolidados clinicos del establecimiento, en lo referente a

y Plan Anual de Compras productos manejados en Bodegas.
‘ Supervisar  que jos productdg_— _

90 recepcionados en Bodegas | Asegurar ia eficiente entrega de productos al

correspondan con lo solicitado en orden | destinatario final
' | de compra.

Supervisar que la entrega de productos '
sea la adecuada y en los plazos
3° establecidos acorde a reportes
emanados de Armarioc Omnicell,
| calendario de servicios. | S
' Custodiar, almacenar e ingresar a D
plataforma Fonasa insumos
4° correspondientes a Programa Ley
Ricarte Soto y ofros Programas
 Ministeriales vigentes y de alto costo. - - ]
Gestionar respuesta a reclamos de | Corregir oportunamente posibles errores del
proveedores y cliente  interno, | proceso, elaborando estrategias de mejora cuando

Controlar |a distribucién de insumos requeridos por
todos los servicios clinicos y administrativos del
HBV, faciltando una atencién oportuna y de
y | calidad para los usuarios de la Institucion
— - 1
ar cumplimiento a Programas Ministeriales, !
manteniendo registro actualizado en Fonasa con !
objeto de asegurar envio de insumos Yy |
medicamentos

5° relacionados con  procesos de | sea requerido para dar eficiencia, continuidad y
recepcién, procurando dar solucion a | transparencia a los procesos de compra y
los  mismos, resguardande la | abastecimiento institucional.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento de Abastecimiento

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

- ]

|

I Subdepartamento de Bodegas

B " continuidad del abastecimiento
| institucional de acuerdo a normativa
vigente . |
Supervisar que stock fisico de los
productes  almacenados en las
: . Resguardar el buen uso de los recursos
8 bodegas, concuerden con el registrode | . 2" ) ! i .
i . . institucionales evitando pérdidas financieras.
los mismos en sistema computacional |
institucional |
— + — ———— :
. . . . . | Entregar informacién refevante y vigente sobre las
Coordinar la ejecucién de inventario ) . -
existencias, conocimiento y control de las
. semestral y anual de Bodegas en base . ) D
7 . N enfradas, salidas, asi como la localizacién de los
S SR oaliansSniRda" desde] roductos osibilitando mejores tomas de
Departamento de Informatica HBY. RISEL AR d
decisiones.
pa— — e — —
g° Realizar inventarios mensuales | Detectar errores y garantizar los stocks disponibles
aleatorios en Bodegas para brindar un mejor servicio.
| Gestionar los procesos asociados al | -
desarrollo del personal perteneciente a
su equipo de trabajo, acorde a | Dar continuidad al funcionamiento  del
9° lineamientos institucionales,  tales | Subdepartamento resguardando el cumplimiento
como; planificacién del ftrabajo del | de los objetivos del mismo, en equilibrio con el
personal a cargo, capacitaciones | desarrollo y motivacién del equipo de trahajo.
asociadas, entorno laboral e
identificacién de brechas. B 3
OCrganizar y/o participar de reuniones
técnicas y/o de coordinacién del . C
Propiciar la coordinacion interna y con otras
o Subdepartamento y Departamento de | . ; ol
10 - ) . instancias, resguardando la continuidad vy
Abastecimiento u otras instancias e
- eficiencia de los procesos del Departamento
| institucionales o externas acorde a la
| competencia de su cargo
. | Calificar a los funcionarios del | Para dar cumplimiento a la Normativa de
11 L .
| Subdepartamento de Bodegas calificaciones del Sector Publico. i
No se restringen otras | Mantener la continuidad del servicio
190 responsabilidades encomendadas por
jefatura directa vy/o direccion del
B | Hospital Base de Valdivia

https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento de Abastecimiento Hospital Base Valdivia Subdepartamento de Bodegas
Vigencia 2025-2028

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Titulo profesional relacionado a las carreras de Administracion Publica, Ingenieria
Comercial, Ingenieria en administraciéon de empresas o carrera afin al cargo, de a
lo menos 8 semestres de formacidén otorgado por una Institucidon de Educacion
Superior reconocida y acreditada por el Estado, o Titulo validado legalmente en
nuestro pais.

Grado académico
y area de estudio

Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 2 afos de
experiencia laboral en el drea de Farmacia o Bodega de Farmacia de Instituciones

e de Salud Publicas o Privadas
Experiencia

Laboral Deseable:

Experiencia laboral de 2 afios en cargos relacionados a fa administracién de
Bodegas de Farmacia u otras de Instituciones de Salud Publicas o Privadas.

Experiencia laboral de 2 afio en manejo de equipos de trabajo.

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Capacitacion administracion de bodegas.

4.3 | Capacitaciones deseables

Capac1tacuon Office Nive! Avanzado

Capacutacmn en liderazgo y gestlon de personas

Capacnacmn en Ley de compras publicas y su reglamento
Capamtamon en Estatuto administrativo.

Conommlentos de Acreditacién en salud

Capamtacnon manejo de citostaticos.

Capac:tacnon REAS

Otras capécitaciones relacionadas al desempefio del cargo

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento de Abastecimiento Hospital Base Valdivia Subdepartamento de Bodegas
’ Vigencia 2025-2028

' 4.4 | Competencias Laborales

Ne Competencias Transversales Nivel de Desarrollo |
1 | Probidad - 4 |
2 | Orientacion al usuario _ _ - ‘ 3
3 | Trabajo en equipo _ 4
4| Adaptacion al cambio _ o ] 3
! 3 _ Competencias Especificas _ Nivel de Desarrollo
1 | Planificacion y organizacién _ 4
2 | Proactividad a - 4
_ Competencias Directivas Nivel de Desarrollo
1 | Liderazgo ) ] 4 |
Pensamiento estratégico - o 3
Articulacion en red ) =k 1 3
| 5 [ Condiciones Laborales Riesgos Asociados |
Oficina compartida ' Riesgos ergonémicos
Luz natural y artificial Riesgos psicosociales
Computador con acceso a red Exposicion a pantallas
Acceso a impresora multifuncional Salud compatible con el cargo
Escritorio, silia ergonomica y apoya pies Riesgo de caidas/ golpes.
Bario compartido Contaminacion acustica

No se restringe redistribucion interna en el

establecimiento de acuerdo a requerimientos y
| necesidades de la institucion

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias

de acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccion

6.1 | Duracion 1 _mes_su_j(;to a evaluacion de des_empeﬁo

Induccién Institucional:
e Estructura y Organigramas.
* Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
» Normativa interna del Hospital.
» Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.
» Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de
Personas

6.2 | Contenidos

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento de Abastecimiento Hospital Base Vaidivia Subdepartamento de Bodegas
' Vigencia 2025-2028
L I | R S
[ v, TOrEntacﬁﬁ sobre el cargo: - |
e Manual de Organizacion y funciones del Departamento de
' Abastecimiento.
| e Manual Organizacion y funciones Bodegas
| s Perfil de su cargo actualizado
» Perfiles de cargo de su equipo actualizados
' s Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia.
| e Manual de procedimiento Trazabilidad de Dispositivos Médicos. |
e Manual de procedimiento para la Baja y destruccion de
productos farmacéuticos e insumos HBV
| » Uso de plataformas de registro de existencia de bodegas
| | o Estatuto Administrativo
| ¢ Manual usuario CORE
‘ » Manual de Control de Vectores
| 5.3 | Encargado de Jefatura departamento Abastecimiento o quien se delegue. T
| 7 | Induccidn B B - ]

[7. Actualizacién del Cargo

Nombre/Cargo

Sandra Galilea Hermosilla
Elaborado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia
Revisado por:

Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.

~ Hospital Base Valdivia

Marianela Beltran Espinoza
Validado por: Subdirectora Administrativa
Hospital Base de Valdivia

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento.

Vigencia 2025-2028

Hospital Base Valdivia

Subdepartamento Bodega.

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA _|
1 Identificacion General ‘
|
Nombre del | Agministrativo Bodega =ygalr Hospital Base de Valdivia |
Cargo Fisico
Horas 44 horas i
- Departamento de Abastecimiento Lunes a jueves:
Unidad - Subdepartamento Bodegas Jornada . 08:00a 17:00
Y- , Horario
Organizativa - Bodega Farmacia y Bodega Laboral Viernes:
General 08:00 a 16:00
Jornada | Diurna |
Coordinacién N ]
- Subdepartamento Adquisiciones
- Subdepartamento Farmacia.
« [nterna: - Otro§ _servipios clinicos y
administrativos .
Tipo de Titular
— Contrato
- Proveedores & Qntata
' - Operadores logisticos
* Externa: - Otros establecimientos de la
Red.
- Servicio de Salud Los Rios '
' 1 - Le .
| Depende de Jefatura Bodega del subdepto. reportan No aplica.

2 | Propdsito del Cargo

| y una correcta rotacién de los mismos.

Responsable de recepcionar, almacenar, y entregar a los servicios medicamentos y/o insumos clinicos
adquiridos por el establecimiento. Para dar cumplimiento con las funciones encomendadas debera
trabajar conjuntamente con las unidades requirentes para asegurar la entrega oportuna de los productos

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento.

L

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Bodega.

L3

Responsabilidades

| Responsabilidades Principales (;,Qué

Prioridad Resultado Final Esperado (;Para qué lo hace?
hace?) e
- | §
1° Recepcionar bultos para su posterior | Asegurar la eficiente y oportuna entrega de productos
revision segln procedimientos vigentes. a los Servicios |
B Recibir productos adquiridos por el
2° establecimiento vy almacenarlos bajo | Asegurar la eficiente y oportuna entrega de productos
L normas establecidas
i . . F i T -
Realizar inventaric mensual de seccion a . ] . '
. ) o Dar cumplimiento con las funcicnes establecidas en el
‘ 3 cargo, revisar fechas de vencimiento, ]
. manual de funciones.
‘ mantener aseo y orden de la dependencia
i = = .
Informar mensualmente a referentes
técnicos vy jefatura, en caso de | Resguardar el buen uso de los recursos institucionales,
4° medicamentos o insumos clinicos con fecha | asegurando prestaciones de salud de calidad y
de vencimiento cercana, cartas de canje y/o | oportunas
articulos con baja o nula rotacion.
1 _ |
Realizar el despacho en el sistema
informatico de Bodega de Farmacia por las | Asegurar el abastecimiento oportuno y continuo de
5° cantidades solicitadas en lo reportes del | medicamentos e insumos de uso médicos en todos los
sistema automatizado de armario vy | servicios clinicos del establecimiento.
carruseles
1 i |
Preparar los pedidos de los servicios clinicos . )
. . ) Asegurar el abastecimiento oportunc y continuo de
o con armarios asignados, segun orden de ! ) .
6 , medicamentos e insumos de uso médicos en todos los
despacho seglin corresponda . . e
servicios clinicos del establecimiento.
}- .
Revisar y chequear Guia de despacho con
70 preparacion fisica de articulos, en cuanto a | Garantizar la correcta preparacion de los pedidos para
‘ cantidad, unidades de medida especificada, | mantener inventarios exactos y actualizados.
estado del articulo y vencimiento.
Gestionar correo electrénico a Unidad de
Contabilidad, Central Documentaria,
Adquisiciones y Proveedores en caso de
8° discrepancia u otra observacién de lo | Para garantizar la recepcién conforme
| adquirido a lo recibido. Si documentacidn
corresponde a Factura, debe solicitar su
r rectamacion.
Mantener aseo y orden de la dependencia | Dar cumplimiento con las funciones establecidas en el
8° de acuerdo a manual de procedimientos | manual de funciones.

_Lvigente.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Bodega.
Vigencia 2025-2028
| ]

Participar de reuniones técnicas y/o de | Propiciar la coordinacién interna y con otras instancias,
coordinacigon del Subdepartamento de | resguardando la continuidad y eficiencia de los
. Bodegas, Departamento de Abastecimiento | procesos del Departamento
i u otras instancias institucionales o externas
acorde a la competencia de su cargo y
cuando sea requerido.
R | Participar en la toma de inventarios | Dar cumplimiento a normativa Institucional
. semestrales y anuales en Bodegas.
B No se restringen otras responsabilidades
12° encomendadas por jefatura directa y/o | Mantener la continuidad del servicio
| direccion del Hospital Base de Valdivia o

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

i Grado académico | Licencia de Ensefianza Media completa otorgada por una Institucion reconocida por
y area de estudio | el Estado y segun legisiativa vigente.

Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 1 afio de
experiencia en funciones relacionadas al manejo de productos farmacéuticos en

Experiencia centros de salud ptiblico o privado.
Laboral | R
Deseable:

Experiencia laboral de 2 afios en funciones relacionadas al Abastecimiento de
. medicamentos en centros publicos

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Capacitacién en manejo de bodegas.
4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacion en office nivel intermedio. ]
Capacitacion/certificacion Norma Técnica N°147 de Buenas Practicas de Almacenamiento y

_Distribucion de Productos Farmacéuticos.

Capacitacion/certificacion Norma N°208 Almacenamiento y distribucién de productos refrigerados y

congelados.

Capacitacidon en manejo de productos inflamables.

Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Subdepartamento Bodega.

4 4 | Competencias Laborales
N° Competencias Transversales Nivel de
, Desarrolto
| 1 | Probidad 4
2 | Orientacién al usuario 4
3 | Trahajo en equipo 3
4 | Adaptacién al cambio 3
Competencias Especificas Nivel de
Desarrollo
1 | Comunicacion efectiva 3
2 | Proactividad B 3
| 3 | Resolucién de conflictos 3
4 | Trabajo bajo presion 3

5 | Condiciones Laborales

Riesgos Asociados

| - Computador con acceso a red

- Acceso a impresora multifuncional

- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies
| - Oficina con aire acondicionado
| - Luz natural y artificial

No se restr_Inge redistribucion interna en el
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucién

_Disponibiﬁdad para realizar horas extraordinarias
de acuerdo a necesidades de la institucién

Rigsgos ergonémicos
Riesgos psicosociales
Exposicién a pantallas
Contaminacién acustica
Salud compatible con el cargo

6 | Periodo de Inducc¢ion

6.1 | Duracion | 1 mes sujeto a evaluaciéon de desempefio
Induccidn Institucional:
« Estructura y Organigramas.
e Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
e Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
6.2 | Contenidos « Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.

Orientacion sobre el cargo:
« Estructura y organigrama de Departamento Abastecimiento

« Manual Organizacion y funciones Bodega de Farmacia
« Perfil de su cargo actualizado

https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Bodega.
Vigencia 2025-2028

| _-_T____ﬂ

+ Manual de procedimiento recepcidn, almacenamiento y
distribucién de Productos en Bodegas del Departamento de
Abastecimiento.

* Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia.

* Uso de sistemas informaticos de la Unidad Manager— Mercado
Publico - CORE.

| R 4

- | Encargado de
| | Induccién | Jefatura Bodega o quien se delegue.

7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo Fecha
Miguel Rodriguez Mendoza
Elaborado por:; Jefe de Bodega
Hospital Base Valdivia
Gerardo Zambrano Monsalves f Q{‘
Psicologo Subdepto. Seleccidon y f @
atraccién del talento humano. |+
' Hospital Base Valdivia 2025-3028
Revisado por: Lo,
Libertad Flores Moreno \’
Practicante Subdepto. Seleccién y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia
Sandra Galilea Hermosilla f‘fﬂ '
Validado por: Jefe departamento de Abastecimiento _‘/‘;_“7 [ 374
Hospital Base Valdivia (5 DEPARTAMEN
|  ABAS _‘_
A—
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Depto abastecimiento Hospital Base Valdivia Subdepto bodega
Vigencia 2025-2028

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA <l
1 | ldentificacién General
T
Nombre del Técnico en farmacia Lugar Hospital Base de Valdivia
Cargo Fisico
Horas 44 horas
- Departamento de Abastecimiento i Lunes -Jueves: 1
Unidad Jornada i 08:00- 17:00
e - bd d )
Organizativa Sybdepartamento,Bogesas Laboral Horario Viernes: 08:00 ~
- Bodega Farmacia y Bodega General 16:00
' Jornada ' Diurna
Coordinacién ¢ Subdepartamento Adquisiciones B
* Unidad Central documentaria
® Subdepartamento Farmacia.
¢ Interna: * Departamentos,
Subdepartamentos y Unidades Tipo de Contrata
clinicos y administrativos del HBV Contrato
! - Transportistas
» Externa: - Proveedores
- Otros Hospitales
Depende de Jefatura Subdepto Bodegas = No aplica
reportan
=] N - | e

2 | Propoésito del Cargo

Responsable de recepcionar, almacenar y entregar a los servicios clinicos medicamentos v/o insumos clinicos
adquiridos por el establecimiento. Para esto debera almacenar y ordenar los productos de acuerdo a normas
establecidas. Para dar cumplimiento con las funciones encomendadas deberd trabajar conjuntamente con el
equipo de Bodega y Jefatura para asegurar la entrega oportuna de los productos.

3 —[ Responsabilidades

Tt Responsabilidades Principales (s Qué ’ ’
| Prioridad hacg'?) P (¢Que Resultado Final Esperado (4 Para qué lo hace?)
10 Recepcionar bultos para su posterior | Asegurar la eficiente y oportuna entrega de productos
revisién segiin procedimientos vigentes. a los Servicios

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Vigencia 2025-2028 |

Recibir productos adquiridos por el
2° establecimiento y almacenarlos bajo | Asegurar la eficiente y oportuna entrega de productos
| hormas establecidas
I Realizar inventario mensual de seccion a L , .
o , e Dar cumplimiento con las funciones establecidas en el
3 cargo, revisar fechas de vencimiento, .
, manual de funciones.
| mantener aseo y orden de la dependencia
Informar mensualmente a referentes
técnicos y  jefatura, en caso de | Resguardar el buen uso de los recursos institucionales, |
4° medicamentos o insumos clinicos con fecha | asegurando prestaciones de salud de calidad vy
de vencimiento cercana, cartas de canje y/o | oportunas
articulos con baja o nula rotacidn.
- i -
Ingresar a plataforma Ley Ricarte Soto
5° insumos correspondientes a programa | Dar cumplimiento con normativas ministeriales.
ministerial.
' . L Asegurar el almacenamiento de los medicamentos en
. Registrar diariamente temperaturas .
6 J L . . los rangos de temperatura requeridos y de esta manera
maximas y minimas de vitrinas refrigeradas. .
resguardar el buen uso de los recursos institucionales.
L ,
Realizar el despacho en el sistema
informatico de Bodega de Farmacia por las | Asegurar el abastecimiento oportuno y continuo de
7° cantidades solicitadas en lo reportes del | medicamentos e insumos de uso médicos en todos los
sistema automatizado de armario vy | servicios clinicos del establecimiento.
carruseles |
- . N T
Preparar los pedidos de los servicios clinicos o .
. . . Asegurar el abastecimiento oportuno y continuo de
o con armarios asignados, seglin orden de ) ) S
8 ) medicamentos e insumos de uso médicos en todos los
despacho segtin corresponda . . .
servicios clinicos del establecimiento.
i . =
Revisar y chequear Guia de despacho con
g° preparacién fisica de articulos, en cuanto a | Garantizar la correcta preparacién de los pedidos para
cantidad, unidades de medida especificada, | mantener inventarios exactos y actualizados.
estado del articulo y vencimiento.
— T . - P ;
Gestionar correo electréonico a Unidad de
Contabilidad, Central Documentaria,
Adquisiciones y Proveedores en caso de
10° discrepancia u otra observacion de lo | Para garantizar la recepcion conforme
adquirido a lo recibido. Si documentacion
corresponde & Factura, debe solicitar su
il reclamacién.
Mantener aseo y orden de la dependencia | Dar cumplimiento con las funciones establecidas en el
11° de acuerdo a manual de procedimientos | manual de funciones.

vigente,

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Vigencia 2025-2028

S e —

I Participar de reuniones técnicas y/o de Propiciar la coordinacion interna ya otras instancias,
coordinaciéon del Subdepartamento de | resguardando la continuidad y eficiencia de los
12° Bodegas, Departamento de Abastecimiento | procesos del Departamento ‘
u otras instancias institucionales o externas
| acorde a la competencia de su cargo y
. cuando sea requerido. J
T 13° J Participar en la toma de inventarios | Dar cumplimiento a normativa Institucional o
| semestrales y anuales en Bodegas. J
[ No se restringen otras responsabilidades -
14° ’encomendadas por jefatura directa y/o | Mantener la continuidad del servicio .
| direccién del Hospital Base de Vaidivia

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Grado académico
y drea de estudio

Técnico en farmacia en una universidad y/o institucién reconocida por el estado
segun legislacion vigente.

Inscripcion en la superintendencia de salud (Dependiendo el cargo) ‘

Experiencia
Laboral

Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017

Deseable:

Experiencia en cargos relacionados a Bodega de farmacos y dispositivos de uso médico en
instituciones de salud publica o privadas

4.2 | Capacitaciones obligatorias

No requiere

4.3 | Capacitaciones deseables

Curso de gestion/ administracion de bodega.

Prevencién y control de infecciones asociadas a la atencién de salud

Office intermedio.

Otros cursos atingentes al cargo

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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4.4 | Competencias Laborales
N° Competencias Transversales Nivel de
Desarrollo
1 [Probidad 4
2 | Orientacién al usuario 4
3 | Trabajo en equipo 3
4 | Adaptacion al cambio 3
Competencias Especificas Nivel de
5 Desarrollo
"1 | Resolucion de conflictos ) | 3
[ — Trabajo bajo presion 3
.. 3 | Comunicacion efectiva - - I 3
4 | Proactividad 3

| 5 [ Condiciones Laborales
l._.__ =t

‘ ,
| -

Riesgos Asociados

Acceso a Computador, internet | - Riesgos ergondmicos.
Acceso a Impresora multifuncional
Luz natural y artificial

Ambiente con calefaccion

Bafio compartido

Acceso a sistemas MANAGER; Mercado _
Publico — CORE. - Salud compatible con el cargo.

\ - Riesgos psicosociales.
- Riesgo de caidas y golpes.

‘ - Riesgo bioldgico y bioquimico.

No se restringe redistribucion interna en el4
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion |

— Vo S, P T
[Dlspomblhdad para realizar horas extraordinarias
Lde acuerdo a necesidades de la institucién ‘

6 | Periodo de Induccion
6.1 | Duracién |1 mes sujeto a evaluacion de desempefio
Induccién Institucional:
e Estructura y Organigramas.
s Funcionamiento de los Servicios Clinicos.
6.2 | Contenidos + Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
« Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.
« Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestién de
Personas

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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o Orlentacwn sobre el cargo: -

I Estructura y organigrama de Departamento Abastecimiento
[ e Manual Organizacién y funciones Bodega de Farmacia

L= |

Perfit de su cargo actualizado

Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia.

Manual de procedimiento recepcion, almacenamiento y distribucion de
Productos en Bodegas del Departamento de Abastecimiento.

= Manual usuario CORE

1 ‘ * Manual de procedimiento para la Baja y destruccion de productos

farmacéuticos e insumos HBV
* Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBY
e Manual de Almacenamiento y impieza en Bodegas.

| Encargado de
L- Induccién - Jefatura Departamento de Abastecimiento o quien éste designe.

|7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo Fecha S BAS 5
19 M rl((".’ A
Miguel Rodriguez Mendoza l%‘éil. <
Elaborado por: Jefe de Bodegas < | MENRS %,'
Hospital Base Valdivia i ‘ NngA “J
GQ'
0 I‘ - 1
Gerardo Zambrano Monsalves 0. 80z
Psicologo Subdepto. Seleccién y P
atraccion del talento humano. V7
Hospital Base Valdivia 2025-2028 -

Revisado por: ] —
Libertad Flores Moreno -
Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccidn del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Gaiilea Hermosilla
Validado por; Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia ‘

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Subdepartamento Bodega,
Vigencia 2025-2028

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA
1 Identificacién General
Nombre del | Ejecutivo Control de existencias e Hospital Base de Valdivia
Cargo Fisico
|
Horas | 44 horas '
- Departamento de Abastecimiento Lunes a jueves:
Unidad - Subdepartamento Bodegas Jornada . 08:00 a 17:00
Organizativa - Bodega Farmacia y Bodega Laboral ORI ;
g g y g Viernes:
General 08:00 a 16:00
' Jornada [Diurna |
Coordinacion - Subdepartamento Adguisiciones ]
- Subdepartamento Licitaciones
- Unidad Central documentaria
e Interna: - Subdepartamento Contabilidad,
- Subdepartamento Farmacia.
- Departamentos, Tipo de Titular
Subdepartamentos y Unidades Contrato
s iy . Contrata
clinicos y administrativos del
HBV
e Externa: - Proveedores
- Operadores logisticos
o |
Depende de | Jefatura Subdepartamento de Bodegas s No aplica
reportan J
2 | Propdsito del Cargo
i
Responsable de ingresar al sistema informatico de registro de inventario de Bodegas, la documentacion
e informacion relacionada con las compras de insumos clinicos y no clinicos, medicamentos, reactivos,
equipamiento, alimentos, articulos de aseo y materiales, repuestos y Utiles diversos, asi como también
donaciones, prestamos u otras recepciones que deba realizar la Institucién, tanto en sistema interno
CORE como en Mercado publico. -

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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| 3

Responsabilidades

Prioridad

Responsabilidades Principales (¢ Qué
hace?)

Resultado Final Esperado (¢ Para queé lo
hace?)

Io

10

Registrar en el sistema Core, todos los
productos que ingresan a la Institucion
desde los proveedores cotejando con toda la
informacion de la orden de compra, factura o
guia despacho, segiin corresponda. Ademas
del ingreso de los Programas Ministeriales,
Caja Chica, Coldas, Donaciones de
establecimientos de la Red o Proveedores,

entre otros.

Asegurar y garantizar que todos los ingresos
de productos a la Institucién sean en forma
correcta y oportuna.

2D

40

Registrar en ia Plataforma de
Mercadopublico, la recepcién conforme de
los bienes, previa aceptacién de orden de
compra por el proveedor.

Requisito indispensable, para que
documentacion, sea devengada.

Mantener  actualizada y  ordenada
documentacion referente a Traspasos,
Despachos, Préstamos hacia y desde otros
establecimientos, Devoluciones y Rechazos.

Garantizar el resguardo de la documentacion
realizada, con las firmas de los involucrados.

— S— 1

Coordinar el retiro via correo electronico y
entrega de las devoluciones a proveedores,
ya sea por cambios, retiros de mercado y/o
errores en el despacho, fecha de
vencimiento muy cercana, entre otros y
resguardando la documentacién pertinente.

Resguardar el buen uso de los recursos
institucionales, donde lo recepcionado
corresponda a lo solicitado, asegurando asi
prestaciones de salud de calidad y oportunas.

50

a

70

Informar a Central documentaria los
documentos que deben ser reclamados
dentro de las 192 horas segun legislacion
vigente, ley N° 19.983.-

Dar cumplimiento con las funciones
establecidas y normativa vigente.

Dar la primera atencion de los usuarios
externos como proveedores y operadores
logisticos y apoyo en atencion usuario
interno

Agilizar atencion de usuarios

Participar de reuniones técnicas y/o de
coordinacion del Subdepartamento de
Bodegas, Departamento de Abastecimiento
u otras instancias institucionales o externas
acorde a la competencia de su cargo y
cuando sea reguerido.

Propiciar la coordinacion interna y con otras
instancias, resguardando la continuidad vy
eficiencia de los procesos del Departamento

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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L I e
o Participar en la toma de inventarios ! Dar cumplimiento a normativa Institucional |

semestrales y anuales en Bodegas.
No se restringen ofras responsabilidades
g° encomendadas por jefatura directa y/o | Mantener la continuidad del servicio
| direccion del Hospital Base de Valdivia \

S - J

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Grado académico | Titulo Técnico, o Ensefianza Media completa otorgada por una Institucion |
y area de estudio | reconocida por el Estado y segun legislativa vigente.

| Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017
| Experiencia e — -
Laboral | Deseable:

Experiencia laboral de 1 afio en areas de administracién, logistica o areas afines en
instituciones publicas o privadas.

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Capacitacion en Office intermedio.
4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacion/certificaciéon en compras y contrataciones publicas.
Capacitacion en Estatuto administrativo.
| Conocimientos de Acreditacién en saiud
Capacitacion/certificacién Norma Técnica de Trazabilidad de Dispositivos Médicos.

Capacitacion/certificacién Norma Técnica de Buenas Practicas de Aimacenamiento y Distribucion de
Productos Farmacéuticos )
Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

— SO

4.4 | Competencias Laborales

N°® Competencias Transversales ‘ Nivel de
Desarrollo

1 | Probidad
2 | Orientacion al usuario
3

4
' 2
Trabajo en equipo 3
R ——

Adgﬂtaciép al cambio

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Vigencia 2025-2028

Competencias Especificas i Nivel de
it 14 - o = . Desarrollo
1| Comunicacién efectiva _ - | 3
2 | Proactividad B 3
3 | Resolucion de conflictos - | 2
4 | Trabajo bajo presion | 3

5 | Condiciones Laborales

Riesgos Asociados

- Bafio compartido

- Computador con acceso a red Riesgos ergonémicos
- Acceso a impresora multifuncional Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonoémica y apoya pies Exposiciéon a pantallas

Contaminacion acustica

necesidades deJa_institucic’:n

No se restringe redistribucion interna en el
establecimiento de acuerde a requerimientos y

Salud compatibie con el cargo

Disponibilidaa para realizar horas extraordinarias '
de acuerdo a necesidades de la Institucion

r 6 | Periodo de Induccion

6.1 | Duracién

1 mes sujeto a evaluacién de desempefio

Induccidén Institucional:
e Estructura y Organigrama

e Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de ‘

Perscnas

« Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.

« Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.

6.2 | Contenidos

Orientacion sobre el cargo:

« Estructura y organigrama de Departamento Abastecimiento ‘
« Manual Organizacion y funciones Bodega de Farmacia

« Perfil de su cargo actualizado
+ Perfiles del cargo actualizados

« Manual de procedimiento recepcién, almacenamiento y
distribucién de Productos en Bodegas del Departamento de

Abastecimiento.
» Manual usuaric CORE

« Manual de procedimiento para la Baja y destruccion de \

productos farmacéuticos & insumos HBV
« Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBV
¢ Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodegas.

Para verificar la integridad y autenticidad
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Departamento Abastecimiento. Haospital Base Valdivia Subdepartamento Bodega.
Vigencia 2025-2028

+ Manual de procedimiento Trazabilidad de Dispositivos Médicos.
» Uso de plataformas de registro de existencia de bodegas.

Encargado de

o Induccién Jefatura Bodega o quien se delegue. o
' 7. Actualizacién del Cargo
Nombre/Cargo Fecha /'\?\— BASg Firma
1'/0\ 4’/
/S i N
Miguel Rodriguez Mendoza I" * Fm‘ggﬁf‘- >
Elaborado por: Jefe de Bodegas \ MENDO%EZ j
Hospital Base Valdivia \% [T ~ \\S‘
\ o

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y
atraccion det talento humano.
Hospital Base Valdivia
Revisado por:
Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccién y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia
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Subdepartamento Bodega. Hospital Base Valdivia Unidad Dispensacion Automatizada de

Vigencia 2025-2028 insumos.
L | |
PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA
1 Identificaciéon General
Nombre del !Encargado Unidad Dispensacion de Lygar Hospital Base de Valdivia
Cargo insumos Fisico
]
Horas | 44 horas
i ; =
lLunes a jueves:
Unidad Unidad Dispensacién de Insumos Jornada 08:00 a 17:00
e Horario
Organizativa | . 5, pdepartamento de Bodegas Laboral Viernes:
08:00 a 16:00
' Jornada Biurna |
Coordinacién | « Jefatura Departamento Abastecimiento ]
* Departamentos, Subdepartamentos y
Int : Unidades clinicos y administrativos del i
bl HBV Titular
* Subdepto. y Unidades del Tipo de Contrata '
Departamento de Abastecimiento Contrato '
e Externa: s Proveedores
Subdepartamentos y Unidades
Depende de | Jefatura de Bodegas e CIlmca? con diSpeEnsasigh
reportan | automética de insumos en las
materias que correspondan
|

2 | Propésito del Cargo

|

Profesional responsable de coordinar la correcta dispensacion de insumos a través de sistema
automatizado y coordinado con jefe de Bodegas y personal a cargo.

Supervisar y gestionar el correcto funcionamiento de las unidades clinicas involucradas en la dispensacion
de insumos, de tal forma que el servicio entregado sufra la menor interrupcién frente a cualquier imprevisto
haciendo un monitoreo constante de la pantalla de estado para verificar estatus de conexiones en los
armarios y con el servidor, gestionando coordinacién directa con jefe de Bodegas y Adquisiciones para
evitar quiebre de stock y desabastecimiento en los servicios involucrados.

Gestionar informes y auditorias periddicas a los jefes de servicios usuarios, sobre el funcicnamiento de
los dispensadores, en cuanto a discrepancias de stock y capacitaciones de los usuarios entre otras.
Finalmente es responsable de asesorar y responder las inquietudes de Jefatura del Departamento,
ademas de otras materias que competen a su rol.

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Subdepartamentc Bodega.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Unidad Dispensacién Automatizada de
insumos.

3 Responsabilidades
iy s ilida Principales (¢ Qu : 2
Prioridad Eaec:%nsab gzt PGl (Qué | posultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
* Monitorear via remota, telefénica o . I
; . . Asegurar el eficiente cumplimiento de los procesos
presencial el correcto funcionamiento . . .
o . . . asociados a trazabilidad del insumo desde su
1 de los servicios clinicos involucrados en ) l
o recepcién en bodega hasta la carga de cuenta
el proyecto de automatizacion de . .
. . | corriente del paciente.
insumos y medicamentos HBV. _ ‘
f Programar, ejecutar y  controlar | Optimizar la gestion de recursos del servidor, |
| mantenciones a la base de datos agilizando procesos clinicos que impactan
2° Omniceli {pacientes, articulos, | directamente en la atencion del paciente.
Omnisuppliers, usuarios, |
‘ procedimientos, kits). i | .
- . Consolidar los insumos utilizados en las
Conciliar en el sistema OCRA los datos ) . .
. prestaciones otorgadas a cada paciente ingresado
. de pacientes temporales creados en los , .
3 . . en sistema manager, promoviendo el correcto
armarios Omnicell. .
cobro de los mismos.
"Monitorear y gestionar pantalla de | Resguardar la continuidad del servicio otorgado |
4° estado OmniCenter Remote Access | por sistema OCRA y sus interacciones con el
| (OCRA)  sistema HIS del Hospital (Manager). '
Verificar stock de insumos en bodega Permite la eficiente gestion de insumos destinados
5 haciendo wuso del sistema HIS al desarrollo de procesos clinicos en HBV,
MANAGER vy consultas a la Base de resguardando una atencion oportuna de pacientes.
datos del mismo.
Capacitar via remota y/o presencial al
personal que se incorpora en servicios | Resguardar el correcio uso de los armarios
6° clinicos de HBV en el uso de los | automatizados, cargando a cada paciente los
armarios OMNICEL insumos utilizados en las prestaciones otorgadas.
' Cargar datos para el cumplimiento de '
informes mensuales, anuales de Cumplir con los requerimientos del ministerio de
7° auditorias, indicadores de gestion | salud y el Hospital base en su mision de seguir
ministerial u otros que el Departamento ‘ siendo autosustentable.
| requiera _ L
Coordinar con los servicios clinicos que |
articipan de la automatizacion de | il s o
P P .t . Optimizar la gestion de recursos fisicos de
o insumos en los requerimientos de | . . ] )
8 insumos destinados a la atencién de pacienies y

compra de insumos mensuales, en
base a experiencia Yy registros

institucionales histéricos.

espacios en bodegaje.
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Subdepartamento Bodega.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Unidad Dispensacion Automatizada de
insumos.

9° P
_ en plataforma de Mercado Publico

Gestionar y Reportar los errores del

sistema automatizado al proveedor para

10 dar soluciones integrales y oportuna

Coordinacidon con Bodega Farmacia

sobre requerimientos extras de los
servicios clinicos con sistema
automatizado ya sea por opertunidad en
la entrega, error en la carga (reposicion)
0 descuento (dispensacién).

11°

[ Participar
Bodegas la ejecucion de inventario
semestral y anual de Bodegas en base
a informacién emanada desde el
Departamento de Informatica HEBV.

" Participar de reuniones técnicas y/o de

12°

coordinacién del Subdepartamento de |

Bodegas y Departamento de

2 Abastecimiento u ofras instancias

y coordinar con jefe de |

' Carga del plan anual de compra de HBV | Para Optimizar los recursos institucionales y dar

| cumplimiento a la Ley de Compras Publicas

Otorgar consistencia y robustez al sistema de tal
forma que el servicio se mantenga continuo y sufra
las menores interrupciones posibles.

Agilizar los tiempos de entrega de insumos para los
procedimientos en las distintas unidades clinicas.

Entregar Informacién relevante y vigente sobre las

existencias, conocimiento y control de las
entradas, salidas, as{ como la localizacidon de los
productos. posibilitando mejores tomas de
decisiones.

Propiciar la coordinacion interna y con otras |
instancias, resguardandoe la continuidad vy
eficiencia de los procesos del Departamento

institucionales o externas acorde a la |

competencia de su cargo

No se restringen otras

14°

jefatura directa y/o direccion del

| Hospital Base de Valdivia

+
| Mantener la continuidad del servicio

responsabilidades encomendadas por |

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

Grado académico
y area de estudio
normativa vigente,

Titulo de ingeniero en informatica con a lo menos 8 semestres, o carrera a fin al |
cargo con a lo menos 8 semestres de formacién en una Institucion de educacién
superior reconocida y acreditada por el Estado o titulo validado en Chile acorde a

Excluyente:
Experiencia

Laboral

Segln lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 2 afios de

| experiencia en el area de informatica.
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| Vigencia 2025-2028 insumos.

Deseable:

Experiencia laboral de 3 afios en el area de informatica publica o privada

4.2 | Capacitaciones obligatorias

No aplica.
4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacidn Inglés nivel medio.

Capacitacion Office Nivel Avanzado.

apacitacién ISO 9001:2008 en “Sistema de dispensacién automatizada de medicamentos e insumos
OMNICELL (USA)". 32 Horas

£edificacién en mangjo de base de datos
Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo
Capacitacion en Estatuto administrativo

4.4 | Competencias Laborales
N°® Com petencias Transversales Nive! de Desarrollo
1 | Probidad 4 4
2 | Orientacion al usuario 3 |
3 | Trabajo en equipo | 3 B
4 | Adaptacion al cambio I 3
' 3 Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
| 1 | Proactividad - 4 ]
2 | Trabajo bajo presidon 3
i Competencias Directivas Nivel de Desarrollo
1 | Liderazgo 2
2 | Pensamiento estratégico ! 3 1
3 | Articulacion en red 2 |
' 5 | Condiciones Laborales > Riesgos Asociados |
| - Computador con acceso a red Riesgos ergonomicos
‘ - Acceso a impresora multifuncional, teléfono fijo. | Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies | Exposicicn a pantallas
| - Oficina cen aire acondicionado. Contaminacién acustica
- Material de escritorio Trabajo bajo presidén asociada a gestién y
. - Luz natural y artificial. | adquisiciones de insumos.
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Subdepartamento Bodega.

| L

Hospital Base Valdivia Unidad Dispensacion Automatizada de
Vigencia 2025-2028 insumos.

necesidades de la institucion

No se restringe redistribucion interna en el | Salud compatible con el cargo
establecimiento de acuerdo a requerimientos y

' Disponibilidad para realizar horas extraordinarias |
de acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccion

6.1 | Duracién ' 1 a3 meses sujetos a evaluacion de desempefio mensual

6.2 | Contenidos .

Induccion Institucional:

Estructura y Organigramas.

Normativa interna de la Unidad y del Hospital.

Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV.

Estatuto administrativo

Acreditacion y calidad de sistemas de salud

Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de
Personas

Orientacién sobre el cargo:

Manual de organizacién y funciones del Departamento de
Abastecimiento

Perfil de su cargo

Procedimientos que estén bajo su respensabilidad
Documentacién técnica de la Unidad

Gestion de procesos de adquisicién y bodega
Funcionamiento de servicios clinicos en lo que compefe a su
area de trabajo

Sistemas informaticos de la Unidad Manager- OCRA - SIS-Q -
Mercado Publico

Plan anual de compras

| Encargado de Jefatura de Bodega o quien se delegue.

Induccion
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7. Actualizacién del Cargo

NombrefCargo Fecha

Miguel Rodriguez Mendoza
Elaborado por: Jefe de Bodega
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicélogo Subdepto. Seleccidn y
atraccion de! talento humano. -7
Hospital Base Valdivia Y
Revisado por: \a. !
Libertad Flores Moreno 2025-2028
Practicante Subdepto. Seleccién y

atraccién del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia
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Subdireccién Administrativa.

Vigencia 2025-2028

Hospital Base Valdivi

a J, Departamento de Abastecimiento. '

-

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA |

1 Identificacion General
Nombre dei Quimico Farmacéutico del Lugar . -
Cargo Departamento de Abastecimiento Fisico Hospital Base de Valdivia
l
Horas (44 horas 1
b .
T Lunes a jueves:
i 08:00 a 17:00
gnlda(_:l ti *Departamento de Abastecimiento Jo[)nad]a Horario |
rganizativa Labora | Viernes:
08:00a16:.00 |
O L
Jornada Diurna
Coordinacién D= -
» Subdepartamento de: Licitaciones,
Adquisiciones, Bodegas y Unidades
‘ del Departamento de Abastecimiento
* Interna: » Subdepartamento Farmacia
* Subdepartamentos clinicos y : Titular
administrativos del HBY Tipo de b ,
* Subdirecciones de Gestion Clinicay | Contrato | contratq
Administrativa I
'+ Proveedores |
* Central Nacional de Abastecimiento ,
* Bxterna: |, gervicio de Salud Los Rios.
» _Ofros establecimientos de la Red g
|
. Le .
Depende de | Jefatura Depto. Abastecimiento reportan No Aplica

[ | Propésito del Cargo

rPro?eEional responsable de coordinar la correcta adquisicion, recepcién, almacenamiento y distribucion
de los medicamentos utilizados en el Hospital Base Valdivia. Para esto, tendra que ser el respaldo técnico

‘ del proceso licitatorio del arsenal farmaco-terapéutico de la institucién y ser referente en cuanto a la
normativa técnica actual que rige la seccion de la cadena de suministro que le compete. Apoyara al Sub
Departamento de Farmacia en la Programacion mensual de necesidades y las posibilidades de mejora y
seguimiento del abastecimiento mensual de los mismos.

https://doc.digital
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Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Departamento de Abastecimiento.

Subdireccién Administrativa.

Responsabilidades

ray

Responsabilidades Principales (¢ Qué
| hace?)
!

Prioridad

Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)

Participar activamente en el proceso de
licitacion  del  arsenal  farmaco-
terapéutico del Hospital Base Valdivia,
llevando a cabo las siguientes

 funciones:

- Redacciéon de las bases en

' coordinacién, en caso necesario con los
referentes técnicos de! Sub. Depto. De
Farmacia.

l -Evaluacién técnica de las ofertas para

la generacién de nuevos convenios o

l | renovacion de los mismos.

-Participacion en Comité

\ Adgquisiciones, otorgando el punto de

] vista econémico-técnico respecto de la

|

1

de

opcién a adjudicar.
Lievar registro de proveedores con
convenio de suministro vigente, con el
fin de levantar las necesidades de
gestionar nuevos convenios y/o renovar
los existentes.

Contar con convenios de suministro que permitan
una adquisicién fiuida, oportuna y correcta de los
medicamentos programados mensualmente por
Sub. Dpto. de Farmacia. Ademas de procurar la
adjudicacién de los farmacos mas costo-efectivos
para la institucion.

Supervisar la compra del consolidado
mensual, revisando priorizacién de
compras.

Apoyar en la programacion de
Cenabast al Sub. Dpto. de Farmacia,
realizando seguimiento a articulos no
despachados, verificacion de calidad,
gestion de reclamos, devoluciones Yy
coordinacion con la red de Cenabast.
Apoyar en el seguimientoc de |la
necesidad de comprar en casos de
incumplimiento de proveedores ya sean
| estos de compra directa 0 CENABAST.

20

Asegurar el abastecimiento mensual de los
medicamentos requeridos por el Subdepto de
Farmacia.

L

e
I

' Apoyar en el seguimiento de las

ordenes de compra del consolidado
1

Evaluar el curso a seguir con los incumplimientos
de las bases de licitacion de los proveedores de
medicamentos en  convenio,  considerando |
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Subdireccion Administrativa.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Departamento de Abastecimiento.

|
|
L
-

60

- Actualizar continuamente los registros

| mensual en coordinacion con ejecutivo
de Adquisiciones.

de incumplimientos de los proveedores
adjudicados en convenio de suministro
der arsenal farmaco-terapéutico de!
Hospltal . ]
Gestionar el proceso de devolucion o
cambios de medicamentos que
presenten  diferencias  entre o
adjudicado y lo recibido fisicamente, en

coordinacién con Bodega Farmacia.
=l DIEISCION

Coordinar con personal de Bod?egauaeT
Farmacia la aplicacion del principio
FEFO (first expired, first out) y gestionar
en conjunto con Sub. Dpto. de
Farmacia, si corresponde, el canje de

| medicamentos prontos a su
vencimiento.

- Supervisar el vencimiento de los
medlcamentos de las Bodegas, en
coordlnacmn con los encargados

respectivos. Gestionar la rotacion de los |

productcs  internamente o con
| establecimientos de la Red.

Supervisar Bodega de Farmacia,
asegurando registro de condiciones

minimas de almacenamiento de los |
distintos tipos de productos manejados
en ella; entregando las observaciones |
pertinentes a jefatura de Bodega.
Generar y actualizar manuales de
| procedimientos pertinentes en etapas
criticas en la cadena de suministro de
medicamentos e insumos del Hospital |
Base Valdivia.
' Conocer y promaver la Norma Técnica |

ch 147 “Buenas Practicas de
Almacenamiento y Distribucion” y
lNorma tecnica N°208 para el
almacenamiento vy transporte de
medicamentos refrigerados y |

_ congelados.

]

l

)

potenciales multas o términos de contrato frente a |

fallos en los despachos y plazos establecidos.

Asegurar el abastecimiento correcto de los
medicamentos solicitados por el servicio uslario,

evitando potenciales quiebres de stock y
descuadres en los inventarios.

Evitar mermas por vencimiente de Ilos
medicamentos almacenados en Bodega de
Farmacia.

Promover el correctc almacenamiento de
medicamentos en Bodega de Farmacia,
procurando contro! sobre fos registros exigibles,
separacion de mermas, entre otras
determinaciones presentes en la normativa.

=l
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12°

13°

subdireccion Administrativa.

_’_

2

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2028

Departamento de Abastecimiento. ‘l

_

‘Establecer y actualizar protocolo de
manejo medicamentos  refrigerados,
basado en la Norma Técnica N° 208,
coordinandose con Farmacia y los
proveedores de farmacos que requieren
mantener cadena de frio.

Supervision de cadena de fric en
recepcion y almacenamiento de
medicamentos e Insumos.

- 1

Conocer la estabilidad de los medicamentos
refrigerados presentes en el Hospital Base
Valdivia, para tomar determinaciones en conjunto
con Sub. Dpto. de Farmacia frente a posibles
quiebres en la cadena de frio o recepcién de
medicamentos cuyo termometro de cuenta de
excursiones de temperatura.

Informar a jefatura del Departamento de
Abastecimiento  los  requerimientos
necesarios para el correcto
almacenamiento y distribucién de los
medicamentos del Hospital Base
Valdivia.

Contar con los implementos y materiales
necesarios para un almacenamiento de
medicamentos segun la normativa técnica vigente.

Realizar, segun periodicidad solicitada
por jefatura, calculo y analisis de
Rotacion de Inventario de las
existencias presentes en Bodega
General y Bodega de Farmacia.
Gestionar informes, relacionados con
consumos, revision y optimizacién de
procesos. -
Participar en los inventarios rotativos e
inventarios generales de
medicamentos.

Generar andlisis del inventario de
medicamentos de Bodega de Farmacia,
segun periodicidad establecida.

Aportar informacion (til para el proceso de
programacion mensual de los articulos requeridos
por el Hospital Base Valdivia. Jefaturas de
Farmacia y Abastecimiento podran conocer las
existencias actuales y las rotaciones mensuales de
los cédigos que les compete programar.

Contar con un control de existencias en Bodega de
Farmacia que permita un posterior analisis y
establecimiento de estrategias de mejora para las
diferencias encontradas.

Participar en reunion de jefaturas del
Departamento de  Abastecimiento.
Otorgando el criterio
técnico/administrativo de la cadena de
suministro y los problemas abordados.

Desarrollar un trabajo conjunto con los distintos
subdptos y unidades del Departamento de
Abastecimiento del Hospital Base Valdivia.

Subrogar a jefa Abastecimiento en la
participacion del Comité de Farmacia.

Hospital Base Valdivia. _

No  se restringen otras
responsabilidades encomendadas por
jefatura directa y/o direccion del

Hospital Base de Valdivia

L

Representar, cuando proceda, al Depa_ﬁgmgﬁto de |
Abastecimiento en el Comité de Farmacia del

—
|
]

Mantener la continuidad del servicio
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Subdireccién Administrativa. Hospital Base Valdivia Departamento de Abastecimiento.

Vigencia 2025-2028

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

y area de estudio | educacién superior del Estado o reconocido por éste.

Excluyente:

experiencia en Instituciones de salud.

Experiencia | Deseable:
Laboral

Abastecimiento de medicamentos en centros publicos.

L de la profesién farmacéutica.

Grado académico | Titulo profesional de Quimico Farmacéutico, otorgado por un establecimiento de

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 3 afios deI

1

Experiencia profesional de al menos 1 afio en funciones relacionadas al |

Experiencia profesional de al menos 6 meses en funciones asistenciales publicas

|

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Certificacion de Acreditacién en Compras Publicas.
4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacién Office Nivel Medio.
Capacitacion/certificacion Norma Técnica de Trazabilidad de Dispositivos Médicos.
Capacitacién/certificacion Norma Técnica N°147 de Buenas Practicas de Aimacenamientoy
Distribucidn de Productos Farmacéuticos. - -
Capacitacion/certificacion Norma Técnica N°208 Almacenamiento y distribucién de productos
refrigerados y congelados. . )
Capacitacidn/certificacion en Farmacodeina

| 4.4 | Competencias Laborales el T 5 1|
N° Competencias Transversales ' Nivel de |
Desarrollo
— e B " LN ik D - = |
1 | Probidad . 4
.2 | Orientacién al usuario _ 3

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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lﬁ Subdireccion Administrativa. Hospital Base Valdivia Departamento de Abastecimiento.

L Vigencia 2025-2028
FBI 'Fabaja_en—equﬁo i I I
4 | Adaptacion al cambio 3
1 Competencias Especificas Nivel de
Desarrollo
A d Comunicacion efectiva 3
2 | Proactividad - 3 |
3 Tralp_a_i_jq_bajg_gr_e_gién 4
4 | Planificacion y organizacion 4 |
| 5 | Condiciones Laborales . Riesgos Asociados
- Computador con acceso a red Fiesgos ergonoémicos
- Acceso a impresora multifuncional Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicién a pantallas
- Oficina con aire acondicionado Contaminacién acustica
- Luz natural y artificial. | Salud compatible con el cargo
No se restringe redistribucion interna en el |
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
_necesidades de la institucion - |
Disponﬁdad para realizar horas extraordinarias 1
de acuerdo a necesidades de la institucion
6 | Periodo de Induccion J
6.1 | Duracion | 1 mes sujeto a evaluacion de desempefio |
Induccién Institucionak: l
e Estructura y Organigramas.

. Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos. 1
| « Normativa interna del Departamento y del Hospital.
1 e Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV. |

Orientacidon sobre el cargo: \
« Estructura y organigrama del Departamento de Abastecimiento
6.2 | Contenidos « Manual Organizacién y funciones Bodega de Farmacia |

o Perfil de su cargo actualizado
l « Perfiles de cargo de su equipo actualizados
« Manual de procedimiento recepcién, almacenamiento y
distribucién de Productos en Bodegas del Departamento de
Abastecimiento.
l « Manual de Almacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia. \
1 « Manual de procedimiento Trazabilidad de Dispositivos Meédicos.

» Uso de sistemas informaticos de la Unidad Manager— Mercado
|  Puablico- CORE
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B ‘ Vigencia 2025-2028

| 7. Actualizacién del Cargo

I Nombre/Cargo

Sandra Galilea Hermosilla
Elaborado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicoiogo Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Revisado por:
Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccién y
atraccién del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Marianela Beltran Espinoza
Validado por: Subdirectora Administrativa
Hospital Base de Valdivia

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950



https://doc.digital.gob.cl/validador/1SC19Z-950
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Hospital Base Valdivia

Vigencia 2025-2028

Departamento de Abastecimiento.

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA _|
1 Identificacion General
Nombre de[ .. Lugar . . . I
Enfermero{a) del Depto. Abastecimiento iy Hospital Base de Valdivia
Cargo Fisico
Horas | 44 horas
g o Lunes a jueves: |
; £$8:00a 17:00
Unldaq . «Departamento de Abastecimiento FQuE03 Horario
Organizativa Laboral Viernes:
08:00 a 16:00
Jornada Diurna |
-
Coordinacion | *Subdepartamento de: Licitaciones,
Adquisiciones, Bodegas y Unidades del
Departamento de Abastecimiento
* Intera: | .gybdepartamentos clinicos y
administrativos del HBV |
. Departamento de Gestién del cuidado Tipo de
de Enfermeria y matroneria del HBV Eortrars Contrata
o Externa:
*Subdirecciones de Gestién Clinica y
Administrativa
s Proveedores
e Servicio de Salud Los Rios.
» Otros establecimientos de ia Red
Depende de | Jefatura Depto. Abastecimiento L8 No Aplica
reportan

2 | Propésito del Cargo

Profesional responsable de coordinar la correcta adquisicién, recepcion, almacenamiento, distribucion y
de garantizar la gestion eficiente de los Dispositivos médicos y materiales necesarios para el
funcionamiento adecuado del Hospital Base Valdivia, mediante la participacién en todo el proceso
licitatorio, la evaluacién técnica de productos con el respaldo de los Referente Clinicos, el control de
| inventarios y la coordinacién de procesos de adquisicion, asegurando gue los recursos cumplan con las

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Subdireccion Administrativa.

Hospital Base Valdivia
Vigencia 2025-2023 |

Departamento de Abastecimiento. “

normativas sanitarias, los estandares de calidad y las necesidades de los servicios clinicos, contribuyendo

asi al cuidado oportuno y seguro de los pacientes.

3 Responsabilidades

Responsabilidades Principales (¢ Qué

Farmacia y Bodega General. Enviar
reportes a referentes técnicos sobre
fechas de vencimiento y calidad de los

Prioridad hace?) Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
|
" Participar activamente en el proceso de
licitacion del arsenal de insumos
clinicos del Hospital Base Valdivia,
llevando a cabo las siguientes
funciones:
- Redaccién de las bases en
coordinacién, en casc necesario con [0s
referentes técnicos de los Sub. Clinicos. | Contar con convenios de suministro que permitan
-Evaluacién técnica de las ofertas para | una adquisicion fluida, oportuna y correcta de los
la generacién de nuevos convenios o | insumos clinicos programados mensualmente por
1° | renovacién de los mismos con los | el Hospital Base Valdivia. Ademas de procurar la
referentes técnicos de los Sub. Clinicos. | adjudicacién de los insumos clinicos mas costo-
-Participacién en Comité de | efectivos para la institucion.
Adquisiciones, otorgando el punto de
vista econdmico-técnico respecto de la
opcidn a adjudicar.
Llevar registro de proveedores con
convenio de suministro vigente, con el
fin de levantar las necesidades de
| gestionar nuevos convenios y/o renovar
los existentes.
- Mantener contacto permanente con los | Agilizar los procesos de compra, asegurando que_
0 servicios clinicos, permitiendo agilizar la | los insumos lleguen en los tiempos coirectos, sin
adquisicion de insumos requeridos por | alterar la continuidad en ia atencién.
| referentes técnicos. _
Supervision de  vencimientoc en | Resguardar el buen uso de los recursos
recepcién y almacenamiento de | institucionales, asegurando prestaciones de salud
insumos, en  coordinacion  con | de calidad y oportunas.
3¢ Encargado Subdepartamento Bodega | Garantizar que los insumos necesarios para las

operaciones del Hospital se gestionen de manera
eficiente y segura. Esta supervisién es crucial para
mantener la calidad de los productos, optimizar el
uso de recursos y evitar desperdicios.

S

| insumos recibidos.
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Apoyar Logisticamente a bodega en el

Hospital Base

o ]

Valdivia Departamento de Abastecimiento. |

Vigencia 2025-2028

1

I - _— J

tema de devoluciones o cambios a
Proveedores, dando V° B® para el
reclamo por escrito correspondiente

Velar por que las devoluciones o cambios de |
productos defectuosos o incarrectos se gestionen
de manera eficiente y conforme a los acuerdos con
los proveedores.

Participar en la gestién de inventarios.

60

|

Asegurar que el Establecimiento mantenga un
equilibrio optimo entre el suministro y la demanda
de insumos. Esta participacion es crucial para
garantizar la eficiencia operativa y la satisfaccion

| del usuario.

Orientar al usuario clinico para uso de
alternativas validadas en el arsenal
disponible.

Velar por que los profesionales de la salud utilicen |
fos recursos mas adecuados y eficaces. Esto
ayuda a optimizar el tratamiento de los pacientes,
mejorar los resultados clinicos y hacer un uso ’

eficiente de los recursos disponibles. |

70

80

90

i

Generar, socializar, consolidar y-
difundir, pautas de evaluacion de
productos y sus resultados tanto al
usuario interno y externo.

Lograr una evaluacién sistematica y transpeﬁﬁte
de los insumos, permitiendo a los usuarios internos
y externos tomar decisiones informadas basadas
en datos confiabies.

Sera de su responsabilidad en conjunto
con miembros del comité de
Abastecimiento y/o personal de bodega,
realizar supervisién técnica y de stock
en bodegas periféricas, pudiendo
realizar devoluciones a Bodega
Farmacia y Bodega General, de
insumos gque estan sobre stock.

o |

Lograr una gestion eficiente y precisa de los
inventarios en todas las bodegas de Ila
organizacion. {

Realizar capacitaciones permanentes al
personal de bodega, respecto al
almacenamiento, distribucién ¥
mantencion de los insumos Clinicos.

10°

Garantizar una gestion eficiente y segura de estos
insumos, lo cual es crucial para el buen

Servicio,

Miembro permanente del Comité de
Insumos Clinicos.

11°

| Hospital Base de Valdivia

funcionamiento de las operaciones v la calidad deIJ

Representar al Departamento de Abastecimiento
_en el Comité de insumo del Hospital @gs_&_al/aldiv_ia._‘

No se restringen otras |
responsabilidades encomendadas por
jefatura directa y/o direccion del

Mantener la continuidad del servicio

4 | Competencias Requeridas

4.1

Requerimiento Técnicos Certificables

Grado académico
y area de estudio

Titulo profesional de Enfermera, otorgado por un Establecimiento de educacién |
superior del Estado o reconocido por este.
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Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 18 2017 o requerido por jefatura: 2 afios de
experiencia en Instituciones de salud publica o privada.
- . S |

Experiencia
Laboral {Deseable:
S

Experiencia profesional de al menos 1 afio en funciones relacionadas al
Abastecimiento de Insumos y/o Dispositivos médicos en centros publicos.

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Certificacion de Acreditacién en Compras Publicas.

4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacic’)naﬁice Nivel Medio.

P@a};acitaciénlcer‘tiﬁcacién de insumos y dispc?sitivos médicos.

" Capacitacién/certificacion sobre estandares de calidad de insumos y/o dispositivos médicos

—Ca_pacitacién}n Estatuto Administrativo

L Capacitacion en Planificacién estratégica y control de ge%n en salud.

Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo
| 4.4 | Competencias Laborales |
N°¢ Competencias Transversales Nivel de
Desarrollo
1 | Probidad , 4
2 | Orientacién al usuario ' 3
3 | Trabajo en equipo 4
4 | Adaptacion al cambio 3
Competencias Especificas Nivel de
Desarrollo
1 | Comunicacién efectiva 3
'T' Proactividad 3
3 | Trabajo bajo presion ' 4
4  Planificacién y organizacidn 4

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Subdireccion Administrativa. Hospital Base Valdivia Departamento de Abastecimiento.
l Vigencia 2025-2028 J

§ | Condiciones Laboraies Riesgos Asociados
- Computador con acceso a red | Riesgos ergondmicos
- Acceso a impresora multifuncional Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicién a pantallas
- Oficina cen aire acondicionado Contaminacién acustica
- Luz natural y artificial. B Salud compatible con el cargo
}*No se restringe redistribucion interna en el | Trabajo bajo presién asociada a gestion y

establecimiento de acuerdo a requerimientos y | adquisicién de insumos médicos y no médicos
' necesidades de la institucion i !

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
de acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccion

6.1 | Duracion 1 mes sujeto a evaluacién de desempefio

Induccion Institucional:
e Estructura y Organigramas.
» Funcionamiento de los Servicios Clinicos y administrativos.
* Normativa interna de la Unidad y del Hospital.
» Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV.

Orientacion sobre el cargo:
s [Estructura y organigrama de Departamento Abastecimiento

6.2 | Contenidos e Manual Organizacién y funciones Bodega de Farmacia

+ Perfil de su cargo actualizado

¢ Manual de procedimiento recepcién, almacenamiento y
distribucion de Productos en Bodegas del Departamento de
Abastecimiento.

¢ Manual de Aimacenamiento y limpieza en Bodega Farmacia.

* Manual de procedimiento Trazabilidad de Dispositivos Médicos.

¢ Uso de sistemas informaticos de la Unidad Manager— Mercado
Publico - CORE

Encargado de

Bt Induccion | Jefatura Departamento Abastecimiento

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento de Abastecimiento.

| 7. Actualizacion del Cargo

Nombre/Cargo

Fecha

Elaborado por:

Sandra Galilea Hermosilla

Jefe Departamento de Abastecimiento

Hospital Base Valdivia

Revisado por:

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Validado por:

Marianela Beltran Espinoza
Subdirectora Administrativa
Hospital Base de Valdivia
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- e ]
PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA
1 | Identificacién General J
Nombre del Jefe Unidad Central Documentaria ng.ar Hospital Base de Valdivia I
Cargo Fisico
e Horas | 44 horas 1
_ _ . TLunesajueves: t
Unidad » Unidad Central Documentaria Jorada . 08:00 a 17:00
AL o o | Horario Vi _
Organizativa - Departamento de Abastecimiento Labora lernes:
08:00 a 16:00
Jornada _L[_JEn;_ _j
Coordinacién -
» Departamento de Abastecimiento, '
sus Subdepartamentos y Unidades
¢ Interna: * Subdireccién de Operaciones
* Subdepartamento Contabilidad
¢ Departamento Finanzas Tipo de .
. Titular
» Sub departamento de informatica | Contrato
« Referentes Técnicos Clinicos y Contrata
Administrativos del HBV
e Externa: - |
*» Proveedores J
DEHEHEa da Jefe/a del Departamento de Le l Equipo de Unidad Central _]
P Abastecimiento reportan | Documentaria

. |

2 | Propdsito del Cargo =l

Liderar al equipo de la Unidad de Central Documentyaria, asumiendo y delegando funciones, para
potencian el trabajo colaborativo para el logro de metas del equipo y la institucion. Asimismo, es el
encargado/a de liderar y proponer procesos bajo su dependencia, mediante el disefio e implementacién
de planes y programas de trabajo, conforme a ia ley de compras Publicas y directrices de la Direccién del
Hospital Base Valdivia, contribuyendo al cumplimiento de compromisos ministeriales, metas sanitarias y
 otros indicadores de gestion de eficiencia y eficacia, que estén asociados a su rol.
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Hospital Base Valdivia

-

Unidad Central Documentaria.

Vigencia 2025-2028

Pianificar e implemeﬁt_ar estrategias para optimizar los procesos
a las facturas de compra para su tramitacién a Contabilidad, supervisando y controlando que cumplan con
los requerimientos administrativos, presupuestarios y legales.

Informar a su jefatura directa respecto de inconvenientes surgidos en el tratamiento de la documentacion |
con el objetivo de modificar (cuando sea necesario} los procesos y procedimientos para adaptarse a |
nuevos requerimientos tanto de clientes internos como externos.

Establecer comunicacion permanente con los departamentos de Finanzas y Contabilidad para cumplir
con los indicadores definidos por la Direccion, gestionando la tramitacion presupuestaria requerida. '

de revision de la documentacidén anexa

3 | Responsabilidades
Prioridad ! E:sg%nsabllldades Principales (;Que Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
—— _—+ -
| Validar y controlar que las facturas
| 2:tnévnadaa;maaﬁ§§2;raée tDOZ?Smené:gz | Tramitar a pago los documentos tributarios que ‘
1° P S ¥ cumplan con fos requisitos administrativos,
uno de los documentos requeridos, para | . - 1
o - técnicos y legales.
l certificar la recepcion conforme de los
} - productos y/o servicios involucrados. o e __J
Gestionar el presupuesto para proveer | pgmigr que Contabifidad devengue
' . los fondos r_equen.dos por aquelios oportunamente los fondos necesarios para el pago’
2 documentos tributarios que no cuentan
. de los DTE.
! con compromiso generado en Mercado 1
- Publico y registrarlo en Sigfe. o -
Validar que las boletas de honorarios o
 servicios, hayan sido emitidas conforme
| a lo estipulado en los contratos que las
| rdegulan, que cumplan  con 12 | cumplir con los compromisos de pago dentro de
toodcumlentacr:]lf r; rdeg::a r;d: y %it: f;]r?\i los plazos estipulados por Ley, derivando a
3° poros e?esmaploe efirma d}:gl refe;rentes Contabilidad toda la documentacién que respalda
| técnicos. entre ofros, para registrar el pago de los documentos tributarios.
dichos documentos en los sistemas
informaticos y derivar a la unidad de
Presupuesto del Subdepartamento de
| Contabilidad. ]
Registrar y  controlar  aquelios
documentos recibidos por concepto de Visibilizar la informacion respecto del estado de
Programas Ministeriales (VIH, EAC y | avance de los distintos Programas Ministeriales
4° | Lisosomales u otro) para informar a | que son atendidos por el HBV, cooperando para
p
| guienes lo requieran respecto del | que la toma de decisiones sea mas informada.
estado  presupuestario de estas
A partidas._ - | -
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Emitir informe mensual respecto de la |
documentacion tramitada y aquella | Aportar datos a la jefatura de Abastecimiento para
pendiente de tramitacion, indicando | implementar medidas que permitan un mejor

3 montos, presupuestos comprometidos y desempefio respecto de los procesos involucrados
probiemas surgidos respecto de esas | en la cadena de abastecimiento.
' tramitaciones. *
Gestionar y controlar que todos los | Velar por los intereses del Estado y evitar
5° documentos tributarios emitidos a Ia devengos automaticos posterior a 192 horas de
I Institucién, sean ingresados 0 | servicios o productos no recepcionados y cumplir
1 | reclamados antes de 192 horas. con la normativa vigente
| I Permitir que los presupuestos comprometidos ¥ no
72 Supervisar el seguimiento y gestién de | gestionados por factura reclamada, sean
las facturas recilamadas. solucionados e informar asi por presupuestos
| realmente disponibles.
]' Gestionar los procesos asociados al f Dar  continuidad al  funcionamiento  del
desarrollo del personal perteneciente a | Subdepartamento resguardande el cumplimiento
! su equipo de trabajo, acorde a | de los objetivas del mismo, en equilibrio con el
g° lineamientos  institucionales,  tales | desarrollo y motivacion del equipo de trabajo.
como; planificacién del trabajo del
l personal a cargo, capacitaciones
asociadas, entorno laboral e
/  identificacion de brechas. ,
. Calificar a los funcionarios de la Unidad  Para dar cumplimientc a la Normativa de
9 : . -
' - Central Documentaria | calificaciones del Sector Publico.
QOrganizar y/o participar de reuniones Propiciar la coordinacian interna ¥y con otras
técnicas y/o de coordinacion de la | instancias, resguardando la continuidad vy
{ 10° Unidad y Departamento de | eficiencia de los procesos del Departamento
Abastecimiento u otras instancias
' institucionales o externas acorde a la
| ., competencia de su cargo .
No se restringen otras |
I 11° responsabilidades encomendadas por | Mantener la continuidad del servicio

jefatura directa y/o direccién del
Hospital Base de Valdivia

[ 4 Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificables

|
. _ Titulo profesional de Administracion Publica, Ingenieria Comercial, Contador Auditor
| yareade eStUd'U y/0 carrera a fin al cargo, con a lo menos 8 semestres de formacién en una

Grado académico
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Institucion de Educacién Superior reconocida y acreditada por el Estado o titulo
validado en Chile acorde a normativa vigente.

‘ Excluyente:

Segun lo establecido en el DFL 19 2017 o requerido por jefatura: 2 afios de
experiencia en procesos administrativos contables en instituciones publicas ©

Experiencia \
privadas.

Laboral

Deseable;

2 afio de experiencia laboral en cargos del area de abastecimiento.

4.2 | Capacitaciones obligatorias

Certificacion en Acreditacion Mercado Publico.
Certificacion en manejo de plataformas contables
Capacitacion en Office nivel avanzado.

4.3 | Capacitaciones deseables

Capacitacién Estatuto Administrativo.
Capacitacion/certificacion en normas de acreditacion y certificacion en procesos de instituciones de
salud.

Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

| 4.4 -|'Co—m petencias Laborales
l

N° ! Competencias Transversales Nivel de Desarrollo
T |Probidad o 3
7_T Trabajo en equipo . 3 {|
is ~ 1 Orientacion al usuario l 3
4  Adaptacion al cambio ' 3
B Competencias Especificas | Nivel de Desarrollo
1 | Responsabilidad y sistematicidad del trabajo . 4
2| Trabajo bajo Presion 3
Competencias Directivas Nivel de Desarrollo
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Unidad Central Documentaria.
L Vigencia 2025-2028
- N I B _
[1 | Liderazgo T 3
e i
2 | Pensamiento estratégico ] 3
3 |Afticulacionenred N o o 3
| S
5 | Condiciones Laborales Riesgo Asociados
Computador con acceso a red. Fatiga visual
Acceso a impresora multifuncional. Trastornos musculoesqueléticos
Escritorio, silla ergonémica y apoya pies. Riesgos ergonémicos

g?;;ﬁ:ggg;:ﬁgf y material de escritorio, Contaminacién acustica.
Oficina o espacio de trabajo equipado para recibir | RI®S808 psicosociales
Proveedores y Referentes Técnicos. Salud compatible con el cargo
No se restringe redistribucién interna en el
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucién

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
| de acuerdo a necesidades de la institucion

6 | Periodo de Induccién

6.1 | Duracién 1 meses sujeto a evaluacion de desempefio.

Induccion Institucional:
e Estructura y Organigramas.
¢ Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.
¢ Planificacion y lineamientos estratégicos del HBV.
¢ Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestidn de
Personas.
Orientacion sobre el cargo:
e Manual de organizacién y funciones Departamento de
6.2 | Contenidos Abastecimiento
¢ Manual de organizacion y funciones Sub departamento de
Contabilidad
Perfil de su cargo actualizado
Perfil de cargo y funciones de su equipo de trabajo
Documentacion técnica de la Unidad.
Ley de compras pulblicas N° 19.886 y su reglamento.

e Documentacién de acreditacion en salud asociada a compras
publicas

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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|7 % - e Plan anual de compras ]
¢ Programacién anual de CENABAST

| ‘ | e Codigos Manager y respaldo de procesos de compra.

| 5.3 | Encargado de " Jefe/a Departamento de Abastecimiento o quien designe. - 4‘

| 7 | induccién i al| e o - 1

| 7. Actualizacién del Cargo

Nombre/Cargo Fecha Firma
R SALTS

C

)

Sandra Galilea Hermosilla 5_}
w
]

Elaborado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicologo Subdepto. Seleccion y £
atraccion del Talento Humano

ital Base Valdivi | O
Revisado por: ibSpia; Basci g 2025-2028

Libertad Flores Moreno \ U
Practicante Subdepto. Seleccion y A, "
Atraccion del Talento Humano

| Hospital Base Valdivia NE ) -;.-f,'_ ’ HE ¢
B 2 0 ALARE - PP
%2307 3

; . Marianela Beltran Espinoza AR\RLY,
Validado por: \LLH
) . i . UBDIRECTCR
| Subdirectora Administrativa RetINiS TRALIVC
Hospital Base de Valdivia

i Y% .

J V4 LD‘\!\
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Depende de;
Departamento Abastecimiento

Hospital Base Valdivia

Unidad Organizativa Central Documentaria

PERFIL DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

1 Identifiﬁaa:'m General

Nombre del _ " Lug '
Profesional Central Documentaria | Ltjgar Hospital Base de Valdivia (HBV)
| Cargo | Fisico |
. Horas 44 semanales
. [, . ) Jornada
Unidad | Unidad Central Documentaria Lun-Jue 08:00 a 17:00
Organizativa | Departamento de Abastecimiento Viernes 08:00 a 16:00
i Y | g . Diurna
Se coordina s Departamento de Abastecimiento, sus Sub T
departamentos y Unidades
e interna: | = Subdireccidon de Operaciones
| oh i
s Sub departamen_to Contabilidad | Sistema e No Aplica
e Departamento Finanzas turnos
i *  Sub departamento de Informatica
* Referentes Técnicos Clinicos y f
[ Administrativos i
* Proveedores
. | ® Plataforma CORE
¢ Externa: ‘ Tipo de .
= Plataforma ACEPTA ¢ Titular
Contrato
¢ Plataforma SIGFE * (Contrata
| « Plataforma MANAGER i
. |= Plataforma CENABAST i
- Le .
Depende de | Jefe Central Documentaria HBV = No Aplica
_ | reportan

[
'7 2 | Propésito del Cargo
E

I Profesional de Central Documentaria tiene la responsabilidad de Planificar, organizar, coordinar, controlar y
verificar los procesos que permitan la adecuada y oportuna tramitacién de documentos tributarios electrénicos
hacia el Subdepartamento de Contabilidad, validando la integridad de la informacion entregada por Referentes
Técmcos clinicos, no clinicos y Bodegas de Farmacia y General y corregir y si es necesario, devolver [a
documentacion para su correccion cuando corresponda.

Atender los requerimientos de informacion tanto de su Jefatura directa como de los funcionarios que la requieran,
respecto de dreas relacionadas con la documentacidn tributaria, presupuestos, su estado y avances de tramitacidn
con el objetivo de colaborar en el proceso de toma de decisiones, disefiando informes adecuados para los distintos
actores, ademas de otras materias que competen a su rol.

3 Responsabilidades

Prondad | Responsabilidades Principales (;,Qué hace?) ] Resultado Final Esperado (¢ Para qué lo hace?)
Revisar diariamente las facturas emitidas al HBV, ]
. | Tramitar a pago solo aquellos documentos
1 seleccionando aquellas que deban ser reclamadas . -
. o validamente emitidos.
por tiempo y forma de emision.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento

Depende de:

Responsable de gestionar &l seguimiento y control

de las facturas reclamadas, solicitando a los

proveedores las Notas de Crédito y refacturacion

respectiva Para lo cual ademés debera lievar hase

Hospita! Base Valdivia

Unidad Organizativa Central Documentaria

Permitir que Contabilidad devengue

oportunamente y gestione los fondos necesarios

2

de datos respectiva, la que debe estar actualizada = para el pago de los DTE.

con las gestiones realizadas por cada documento

tributano

Revisar y gestionar que las facturas de compras y Tramitar a pago los documentos tributarios que

servicios. derivadas a Central Documentaria esten cumplan con los requisitos administrativos,

acompanadas de todos y cada uno de los | técnicos y legales.
) documentos y cuenten con las firmas vy timbres

requeridos para certificar la recepcion conforme de

los productos y/o servicios involucrados.

Gestionar y Certificar que las baletas, ya sean de

honorarios © servicios, hayan sido emitidas de Cumplir con los compromisos de pago dentro de

acuerdo con lo establecido en los contratos que las . i

los plazos estipulados por Ley, derivando  a

rigen. Ademés, asegurarse de que guMplan fEol Contabilidad toda la documentacion que respalda
4 toda la documentacion requerida, como estar | pago de los documentos tributarios.

firmadas por los referentes técnicos, para poder

registrarlas en los sistemas informaticos y enviarlas

a la unidad de Presupuesto del departamento de

Contabilidad

Desarrollar herramientas de automatizacion para |

evaluar grandes volumenes de datos provenientes | Obtener informacion precisa en tiempo acotado, a
S de las distintas plataformas que involucra la gestion | partir de la integracion de varias plataformas.

de documentas tributarios electronicos.

Solicitar al sub departamento de Contabilidad la | Informar a los proveedores que el documento
5 reclamacién y/o anulacion de DTE, entregando una presenta algun inconveniente que impide ser

clara descripcion del motivo de cada reclamacion. procesado y debe ser reemplazado.

Registrar en la Plataforma Mercado Publico la | Es requisito para registrar la recepcion conforme
74 Recepcion Conforme de las érdenes de compra de | que la orden de compra haya sido previamente

SErvicios.

acaptada por el proveedor.
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Departamento Abastecimiento

10

10

11

12°

13

14

Depende de:

Informaticamente sacar informes, donde se asocian
cada una de las facturas incorporadas a CORE con
sus respectivas ordenes de compra y Ejecutivo de

Compra responsable.

Informar guincenalmente las ordenes de compra
emitidas, indicando saldos disponibles y ejecutivos

responsables.

Comunicar via correo electronico en forma semanal
a los referentes técnicas y/o unidades donde se
encuentra ubicada DTE, prontas a vencer las 192
horas o mas y que no han sido derivadas a Central

Documentaria

Generar informe proveniente de adquisiciones para

actualizar los compromisos en plataforma

MercadoPublico y/o actualizar los saldos en

plataforma Sigfe.

Requerir informacion del sub departamenta de
Bodega respecto de aquellos DTE que presenten
algun inconveniente para su tramitacion y gestionar

la solucién de dicha documentacion.

Imprimir y clasificar las facturas emitidas por
Cenabast para generar calcuio de comisiones y
generar compromisos en SIGFE y tramitarlas para el

devengo respectivo.

Informar a jefatura respecto del estado de las

facturas pendientes de tramitacion, con Ia

| periodicidad que sea establecida (actualmente,

lunes y jueves).

Emitir informe mensual con montos y porcentajes

relativos a los documentos tributarios electrénicos

Hospital Base Valdivia

| Unidad Organizativa Central Documentaria

Controlar y conocer los documentos que se
incorporan diariamente, asi como el ejecutivo
encargado de la orden de compra para requenr

antecedentes, cuando sea necesario

lActualizar la informacion relativa a devengos

COMPromisos y presupuestos para los interesados

] Dar cumpitmiento a Normativa vigente

Mantener la integridad de la informacion en las

plataformas Sigfe y MercadoPublico,

Establecer la trazabilidad del documento que
presenta algun problema para solucionar los

inconvenientes a la brevedad.

Cumplir con la directiva que indica que los
documentos deben ser devengados en el mes en

el cual se emite.

Mantener actualizada la informacién que maneja
adquisiciones respecto del estado de los DTE

recibidos, ayudando a la toma de decisiones

Informar a jefatura respecto de las acciones

emprendidas respecto a los DTE con problemas

para implementar medidas que mejoren los KPI.
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Depende de:

. Hospital Base Valdivia Unidad Organizativa Central Documentaria
Departamento Abastecimiento

pendientes de tramitacion y las tareas que se han

realizado al respecto.

incorporar  documentos  a  plataforma Sigfe,

revisando fa integridad de Ya informacion contenida Enviar a Contabilidad los documentos que deben

i en cada docurmento, generando el compromiso que ser tramitados a pago, asegurando que se
-9 P q acompana toda la documentacion necesaria.

permita devengar y pagar cada factura.

Participar de reuniones de coordinacién de la

Unidad Central Documentaria, Departamento de Propiciar la coordinacion interna y con otras
instancias, resguardando ‘a continuidad vy

iant ! s institucio stanci
16°¢ Abastecimiento u otras instancias institucionales © | _c.oneia de los procesos del Departamento

externas acorde a la competencia de su cargo y

cuando sea reguerido.

No se restringen otras responsabilidades
12 encomendadas por jefatura directa y/o direccion del | Mantener la continuidad del servicio.

Hospital Base de Valdivia

4ﬁ| Competencias Requeridas B

1 41 | Competencias Técnicas Certificables

i w — ==

| Sc::ggmico - Titulo profesional de Ingenieria Comercial, Administracion Publica, Contador Auditor, u otra

Area de L profesion con a lo menos 8 semestres de formacién en una Institucidn de Educacién Superior
1 estudio reconocida y acreditada por el Estado o titulo validado en Chile acorde a normativa vigente.

|
l = — i
Excluyente

1 - Segun lo establecido en el DFL 19 2017 0 requerido por jefatura.
l Experiencia

l.aboral

Deseable

' - 1 afios de experiencia en el rea de Abastecimiento instituciones publicas.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Depende de: ; ' . ‘o
Hospital Base Valdivia Unidad Organizativa Central Documentaria

Departamento Abastecimiento

4.2 | Capacitaciones Obligatorias

Manejo de herramientas computacionales, Excel, Word nivel avanzade

Certificacion Mercado Publico

| 43 - Capacitaciones y/o Conocimiénfos deseables
Manejo Estatuto Administrativo _
Manejo de plataformas CORE, SIGFE, ACEPTA, MERCADQ PUBLICO

| Conocimiento Normas de Acreditacion Instituciones de Salud {(Decreto 15, 2007)
Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo

4.4 | Competencias Laborales

| N? Comp_é_tencias Transversales " Nivel de Desarrollo {de 1 a_)
| 1— Probidad o | - o [ 3
—2 ‘ Trabajo en Equipo ‘ 3
' 3 | Adaptacion al cambio ‘ 3
. 4 | Orientacién al usuario | 3
| Competencias Especificas Nivel de Desarrocllo

1 | Liderazgo - ' 2

2 B Planificacién”y Organizacién ' 3
I; . Proactividad | 3
“_4- ] Orientacion a la eficiencia | 3

5 Condiciones Laborales | Riesgo Asociados
Fatiga visual
Computador con acceso a red 9 .
Trastornos musculoesqueléticos
Acceso a impresora multifuncional Riesgos ergonémicos
Escritorio, silla ergonomica y apoya pies Contaminacion acustica.

Riesgo de caidas/ golpes
Riesgos psicoscciales
Salud compatible con el cargo

Espacio compartido con equipo de trabajo
Bafio compartide

No se restringe redistribucion interna en el
establecimiento de acuerde a requermientos y
necesidades de la institucion

Disponibilidad para realizar horas extraordinarias de
acuerdo a necesidades de |a institucion

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Depende de:

. Hospital Base Valdivia Unidad Organizativa Central Documentaria
Departamento Abastecimiento

6 | Periodo de Induccién

6.1 | Duracién i mes sujeto a evaluacion de desempenio

_ N R | Induccién Institucional:
¢ FEstructura y Organigramas
« Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.
« Normativa interna del HBV
« Planfficacion y lineamientos estratégicos del HBV.
» Politicas y funcicnamiento del Departamento de Gestion de Personas

| Orientacién sobre el cargo:
6.2  Contenidos « Manual de organizacién y funciones Departamento de Abastecimiento
« Perfil de su cargo actualizado
« Documentacion técnica de la Unidad.
s Ley de compras publicas N* 19.886 y su reglamento
» Programacion anual de CENABAST
s Codigos Manager y respaldo de procesos de compra
« Manual funcionamiento CORE

6.3 | Encargado de induccion Jefe Unidad Central Documentaria

(7. Actualizacién del Cargo

Nombre/Cargo

=

Berta Flandez Mansilla
Elaborado por: Encargado Central Documentaria
Hospital Base Valdivia

1 = — — e N

l_ Gerardo Zambrano Monsalves

Psicologo Subdepto. Seleccion y
atraccion del talento humano

‘ Hospital Base Valdivia

Revisado por:
| Libertad Flores Moreno
Practicante Subdepto. Seleccion y
‘ atraccion del talento humano.
Hospital_Bgi\faldivia

Sandra Galilea Hermosilla
Validado por: Jefe Departamento de Abastecimiento
Hospital Base Valdivia
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Unidad Central Documentaria.
Vigencia 2025-2028

PERFIL. DE CARGO HOSPITAL BASE VALDIVIA

1 Identificacién General
Nombre del | Administrativo Central Documentaria "E‘g.ar Hospital Base de Valdivia
Cargo Fisico
Horas [ 44 horas
i | Lunes a jueves: |
Unidad - Unidad Central Documentaria Jornada . 08:00 a 17:00
oy l Horario
Organizativa - Departamento de Abastecimiento | Laboral Viernes:
08:00 a 16:00
' Jornada Diurna

Coaordinaciéon - Departamento de
Abastecimiento, sus Sub
departamentos y Unidades

¢ Interna: - Subdireccion de Operaciones

- Sub departamento Contabilidad
- Departamento Finanzas

- Sub departamento de Informatica Tipo de Titular
- Referentes Tecnicos Clinicos y Contrato

Administrativos Contrata

- Proveedores

¢ Externa: - Plataforma ACEPTA

- Plataforma SIGFE

- Plataforma MERCADC PUBLICO
- Plataforma CENABAST

Le

Depende de | Jefe Central Documentaria
reportan

No aplica.

2 | Proposito del Cargo

El Administrativo de la Unidad de Central Documentaria tiene la responsabilidad de recepcionar, revisar,
clasificar, analizar, corregir y si es necesario, devolver la documentaciéon para su correccion. También
debe derivar los documentos a otros departamentos cuando corresponda. Entre los documentos que
maneja se encuentran boletas de honorarios, facturas, guias de despacho, notas de crédito, notas de
débito, actas de recepcién, érdenes de compra, entre otros.

Para cumplir con este objetivo, es muy importante que mantenga una comunicacion constante con los
diferentes Departamentos. Esto facilita la coordinacién de tareas, ayuda a resolver dudas rapidamente y
asegura que foda la documentacion y [os procesos funcionen de manera eficiente.

i Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Unidad Central Documentaria.

Vigencia 2025-2028

| Ademas, debe planificar y priorizar sus tareas para cumplir con los plazos establecidos, tener la capacidad
de identificar, analizar y resolver problemas de manera eficiente, y estar dispuesto a trabajar en equipo y |
_bajo presién. Es importante que tenga precisién y cuidado al ejecutar sus tareas y manejar la informacion. |

3 | Responsabilidades
L i | Responsabilidades Principales (¢ Qué Resultado Final Esperado (;Para qué lo
Prioridad
hace?) hace?)
Revisar que las facturas de compras y
| servicios, derivadas a Central Documentaria
| estén acompafnadas de todos y cada uno de | Tramitar a pago los documentos tributarios
1° los documentos y cuenten con las firmas y | que cumplan con los requisitos
| timbres requeridos para certificar la | administrativos, técnicos y legales.
| recepcidon conforme de los productos y/o
| , servicios involucrados.
Registrar en la Plataforma Merca!do Publico Es requisito para registrar la recepcion
2° la Recepcién Conforme de las érdenes de f la orden de compra hava sido
compra de servicios. e Qrme ] O P y
[ | previamente aceptada por el proveedor. |
; Certificar que las boletas, ya sean de
honorarios © servicios, hayan sido emitidas
de acuerdo con lo establecido en los | Cumplir con los compromisos de pago dentro
contratos que las rigen. Ademas, asegurarse | de los plazos estipulados por Ley, derivando a
3¢ de que cumplan con toda la documentacion | Contabilidad toda la documentacion que
requerida, como estar firmadas por los | respalda el pago de los documentos
referentes técnicos, para poder registrarlas | tributarios.
en los sistemas informaticos y enviarlas a la
unidad de Presupuesto del departamento de
I 3 Contabilidad. 3
Registrar aquellos documentos recibidos por | Visibilizar ta informacién respecto del estado
concepto de Programas Ministeriales (VIH, | de avance de los distintos Programas
4° EAC) para informar a quienes lo requieran | Ministeriales que son atendidos por el HBV,
respecto del estado presupuestario de estas | cooperando para que la ioma de decisiones
partidas. sea mas informada.
| Gestionar que todos los documentos | Velar por los intereses del Estado y evitar
5° fributarios emitidos a la Institucién, sean | devengos automaticos posterior a 192 horas
ingresados o reclamados antes de 192 | de servicios o productos no recepcionados y
L | horas. o cumplir con la normativa vigente
g° Colaborar en el seguimiento y gestién de las | Permitir que los presupuestos comprometidos
| | facturas reclamadas. | v no gestionados por factura reclamada, sean

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Unidad Central Documentaria.
Vigencia 2025-2028

I solucionados e informar asi por presupuestos
realmente disponibles.

e —— — —
Comunicarse con proveedores para solicitar

Notas de Crédito, Notas de Débito y/o | Regularizar documentacién remitida a la
7° Refacturaciones, con la finalidad de corregir | institucién y que, por algun evento especial,
errores o discrepancias en la informacién | no ha podido ser tramitada a Contabilidad.
original.

Participar de reuniones de coordinacién de
la Unidad Central Documentaria, | Propiciar la coordinacién interna y con otras
Departamento de Abastecimiento u ofras | instancias, resguardando la continuidad y
instancias institucionales o externas acorde | eficiencia de los procesos del Departamento
a la competencia de su cargo y cuando sea
requerido. |
No se restringen ofras responsabilidades
g° encomendadas por jefatura directa y/o | Mantener la continuidad del servicio

| direccién del Hospital Base de Valdivia |

80

4 | Competencias Requeridas

4.1 | Requerimiento Técnicos Certificahles

Grado académico | Licencia de Ensefianza Media completa otorgada pbr una Institucion reconocida por
y area de estudio | el Estado y segun legislativa vigente.

| Excluyente:
Experiencia Segun lo establecido en el DFL 19 2017
Laboral Deseable: ol

Experiencia laboral en el area administrativa en sector plblico o privado

4.2 | Capacitaciones obligatorias

No aplica
4.3 | Capacitaciones deseables

| Capacitacién en office nivel intermedic.

| Capacitacion en Estatuto Administrativo.
"'(%ﬁ:it_écia en Probidad Administrativa.
| Certificacion Mercado Pablico.
' Otras capacitaciones relacionadas al desempefio del cargo
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Unidad Central Documentaria.
Vigencia 2025-2028

4.4 Competencias Laborales
N*® Competencias Transversales Nivel de
I Desarrollo
1 | Probidad . 3
2 | Orientacidn al usuario 3
3 | Trabajo en equipo 3
4 | Adaptacion al cambio 3
Competencias Especificas Nivel de
Desarrollo
1 | Comunicacion efectiva 3
2 | Proactividad | 3
3 | Resolucion de conflictos 3
4 | Trabajo bajo presion ' 3
5 | Condiciones Laborales Riesgos Asociados
- Computador con acceso a red | Riesgos ergondémicos
- Acceso a impresora multifuncional, teléfono Riesgos psicosociales
- Escritorio, silla ergonémica y apoya pies Exposicion a pantallas
- Oficina con aire acondicionado Contaminacién acustica
- Luz natural y artificial Salud compatible con el cargo

- Oficina o espacio de trabajo equipado para
recibir Proveedores y Referentes Técnicos. L
No se restringe redistribucién interna en el ‘
establecimiento de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la institucion
Disponibilidad para realizar horas extraordinarias
de acuerdo a necesidades de la institucion l

6 | Periodo de Induccién

6.1 | Duracion | 1 meses sujeto a evaluacion de desempefio

Induccién Institucional:
» Estructura y Organigramas.
e Funcionamiento de los Servicios Clinicos y Administrativos.
6.2 | Contenidos ¢ Normativa interna del Departamento y del HBV.
« Planificacién y lineamientos estratégicos del HBV.
« Planificacion del Departamento de Abastecimiento del HBV
¢ Politicas y funcionamiento del Departamento de Gestion de
Personas

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Departamento Abastecimiento. Hospital Base Valdivia Unidad Central Documentaria.
Vigencia 2025-2028

L R _ _ s N . J
1 | m - — . . ]
Orientacién sobre el cargo:
» Manual de organizacion y funciones Departamento de
Abastecimiento
* Manual de organizacion y funciones Sub departamento de
Contabilidad
e Perfil de su cargo actualizado
+« Documentacién técnica de la Unidad.
* Lineamientos de calidad las compras publicas
s Documentacién de acreditacion en salud asociada a compras
plblicas
* Manual usuario CORE
» Reglamento Interno Higiene y Seguridad HBV
6.3 Encargado de - o o
" | Induccion Jefatura Central documentaria o quien se designe. o

7. Actualizacién del Cargo

Nombre/Cargo Fecha Firma

Berta Flandez Mansilla
Eilaborado por: Encargado Central Documentaria
Hospital Base Valdivia

Gerardo Zambrano Monsalves
Psicélogo Subdepto. Seleccién y

atraccién del talento humano. {o
Hospital Base Valdivia 2025-2028 | &
Revisado por: R
Libertad Flores Moreno \&

Practicante Subdepto. Seleccidén y
atraccién del talento humano.
Hospital Base Valdivia

Sandra Galilea Hermosifla
Validado por: | Jefe Departamento de Abastecimiento /s
Hospital Base Valdivia
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