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Ministerio de Salud
Servicio de Salud del Maule
Hospital Regional de Talca

Departamento de Calidad y

Seguridad del Paciente
Ref.: 5093533

4129

RES. EXENTA N°

TALCA,

30 JuL. 2025

VISTOS: Estos Antecedentes: Res. Exenta N® 6550 de fecha 30.10.2020; que aprueba
‘Manual de Procedimientos Abastecimiento” E-3; DFL N° 1/2005 del Minsal y su
Reglamento; Resolucion N°36 del 19/12/2024 de la Contraloria General de la Repuiblica;
Resolucion Exenta RA N°433/1628/2024 del 26/12/2024 del Servicio de Salud del Maule,
sobre el nombramiento del suscrito y en virtud de las facultades del cargo que estoy

investida, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos del Departamento de
Abastecimiento del Hospital Regional de Talca.

2. Que, de acuerdo con hallazgos sefialados en Auditoria de Aseguramiento al Proceso
de Compras Publicas en el HRT-2024 realizado en noviembre 2024, como Plan de Mejora.

RESOLUCION:

1. APRUEBESE, “Manual de Procedimientos Departamento de Abastecimiento”,
Edicién N°4, del Hospital Regional de Talca. Texto que es del siguiente tenor literal:
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INTRODUCCION:

El presente Manual de Procedimientos de Abastecimiento actualiza el manual
previamente aprobado por Resolucion Exenta N°6550, de fecha 30 de octubre de 2020. Ha
sido elaborado en cumplimiento de la normativa vigente sobre contrataciones publicas,
establecida en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios; la Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes para
mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia,
e introducir principios de economia circular en las compras del Estado; y el Decreto
Supremo N°661, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 y deja sin efecto el Decreto
Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Este manual establece los procedimientos aplicables a la adquisicion y contratacién,
a titulo oneroso, de bienes muebles y servicios necesarios para la ejecucion y desarrollo de
las funciones del Hospital Regional de Talca.

Asimismo, regula las normas complementarias internas que rigen los
procedimientos institucionales de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, en
conformidad con la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Las disposiciones contenidas en este Manual son de cumplimiento obligatorio para
todos los Subdepartamento y Unidades que intervienen en los procesos de compras
publicas. Los funcionarios de dichas unidades seran responsables de la aplicacion y
cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control que
regulan dichos procesos.
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OBJETIVO GENERAL:

El propésito de este Manual de Procedimientos es establecer de manera clara y
ordenada la forma en que el Hospital Regional de Talca ejecuta los procesos de
adquisicion y contratacion de bienes y servicios necesarios para su normal
funcionamiento, definiendo los tiempos de ejecucion, la coordinacion, la
comunicacion, y los responsables en cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento. Todo lo anterior, en cumplimiento de la normativa legal vigente,
procurando la éptima relacién costo-beneficio, asegurando la efectividad y eficiencia
de los procesos de compra, optimizando el uso de los recursos financieros de
manera transparente, y promoviendo los principios de probidad, eficiencia y equidad
en la gestion de abastecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estandarizar y actualizar el Manual de Procedimientos de Abastecimiento del
Hospital Regional de Talca, conforme a la normativa vigente en materia de compras
publicas.

Incorporar al manual el subproceso de "Control de Contratos", asegurando su
adecuada gestion, seguimiento y cumplimiento de acuerdo con la normativa vigente
y al plan de mejoras realizado por auditoria.

Proporcionar normas, directrices e instrucciones que regulen los procesos de
adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Servir como documento de apoyo y referencia para los funcionarios en la ejecuciéon
de los procesos de compra y contratacion.

Definir de manera clara la forma en que deben realizarse los procesos de
abastecimiento, asegurando el buen funcionamiento y el cumplimiento de las

funciones institucionales del Hospital Regional de Talca.
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ALCANCE:

El presente manual es aplicable a todos los procedimientos relacionados con la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios que realiza el Hospital Regional de
Talca, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su reglamento aprobado
mediante el Decreto Supremo N°661 del Ministerio de Hacienda.

Su conocimiento y aplicacion es obligatoria para todos los funcionarios del
Departamento de Abastecimiento, asi como para aquellos que, de cualquier forma,
intervengan en los procesos de compras y contrataciones regulados por esta
normativa.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, y sus modificaciones.

Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia, e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado.

Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250, de
2004.

Decreto con Fuerza de Ley N°36, de 1980, sobre normas que se aplicaran en los
convenios que celebren los Servicios de Salud.

DFL N°1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°36 de 2024 vigente en materia de exencién del tramite de toma de
razon de contraloria.

Ley Anual de Presupuestos del Sector Publico.

Ley N°19.653, sobre probidad administrativa.
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Dictamen N°E370752/2023, de la Contraloria General de la Republica, que
establece medidas para disminuir los posibles riesgos de corrupcion en materia de
compras publicas, incluyendo la obligatoriedad de programas de integridad y
compliance por parte de los proveedores, y la necesidad de gestionar los contratos
a través de la plataforma de la Direccién de Compras y Contratacion Publica
(ChileCompra).

Politicas y condiciones de uso del sistema de mercado publico, e instrucciones que
la Direccion de Compras y Contratacion Publica emite para informar la operatoria
en el portal ChileCompra.

Directivas de Compras emitidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.
Ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion.

DEFINICIONES BASICAS:

Para los efectos de aplicacién del presente Manual de Procedimientos de

Abastecimiento, se establecen las siguientes definiciones:

ADJUDICACION: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes de una licitacion o cotizacién para la
suscripcion de un Contrato de Suministros o servicios, regido por la Ley de Compras
N°19.886.

ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacién en
un proceso de compra, para la suscripcion del contrato definitivo.
ALMACENAMIENTO: Actividad que comprende la recepcion, resguardo, registro y
control de productos, insumos y dispositivos médicos en el sistema integral de

abastecimiento del Hospital Regional de Talca. Comprende las siguientes
actividades:

o Almacenar en areas cerradas, seguras, frescas y secas, fuera del acceso de
personas no autorizadas.

o Realizar revisiones periddicas para detectar deterioros o pérdidas.

o Registrar y gestionar computacional y fisicamente los stocks.

o Recepcionar productos en bodega, (ingreso de productos en sistema integral
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de abastecimiento).

o Verificar que los productos recepcionados en bodega correspondan a los
solicitados mediante las ordenes de compra emitidas a través del portal
Mercado Publico.

o Verificar que las guias de despacho y facturas correspondan a los productos
que se recepcionan.

o Controlar las entradas y salidas fisicas y computacionales de los productos
almacenados, a través de sistema integral de abastecimiento.

o Despachar de forma fisica los productos almacenados.

ARMARIOS DE DISPENSACION AUTOMATIZADA: Equipos electrénicos
destinados a la gestién automatizada de dispositivos médicos y medicamentos en
unidades clinicas. Estos dispositivos permiten el almacenamiento seguro,
controlado y trazable de productos, facilitando su dispensacion directa al personal
autorizado mediante validacion biométrica, optimizando asi los procesos de
abastecimiento.

BASES ADMINISTRATIVAS: Documento aprobado por la Autoridad competente
mediante Resoluciéon Exenta o Afecta, que contiene las etapas, plazos, mecanismos
de consulta, aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos del proceso de compras.

BASES TECNICAS: Documento aprobado por la Autoridad competente mediante
Resolucion Exenta o Afecta, que contienen las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas especificas del bien o servicio a contratar.
BIENES MUEBLES/MERCADERIA: Son todos aquellos productos, insumos,
dispositivos medicos, repuestos, articulos y artefactos necesarios para la operacion,
produccion, mantencion y prestacion de servicios por parte del Hospital.

BODEGA: Espacio fisico habilitado y organizado para almacenar los bienes
adquiridos, destinado a mantener un nivel de stock adecuado que asegure la
continuidad operativa de todos los servicios y unidades del Hospital Regional de
Talca.
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DOCUMENTO DE GARANTIA: Instrumento de caracter financiero o juridico
destinado a asegurar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los
proveedores oferentes en un proceso de compra publica. Su exigencia y
caracteristicas se encuentran reguladas por la Ley N°19.886, su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°661 de 2024, y lo dispuesto en las bases
de licitacién o contratacion respectivas. De acuerdo con la normativa vigente, las
garantias podran ser solicitadas en funcién de las caracteristicas del proceso y no
exclusivamente del monto involucrado, debiendo ser instrumentos que aseguren su

cobro rapido y efectivo.

Tipos principales de documentos de garantia:

o Garantia de Seriedad de la Oferta: Instrumento que respalda la
presentacién de una oferta por parte de un oferente, asegurando la
mantencion de su propuesta en los términos establecidos en las bases.

o Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Instrumento que asegura el
cumplimiento efectivo de las obligaciones contractuales asumidas por el
proveedor adjudicado, hasta |a total ejecucion del contrato.

Los instrumentos de garantia podran ser fisicos o electronicos y deberan cumplir
con los requisitos formales establecidos en la ley y en las bases administrativas
respectivas,

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Conjunto de bienes y servicios disponibles

en la plataforma de compras publicas (www.mercadopublico.cl), que han sido

previamente licitados y adjudicados por la Direccion ChileCompra a través del
mecanismo de convenios marco.

CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES: Documento
electronico emitido por el Registro Oficial de Proveedores del Estado, administrado
por la Direcciéon ChileCompra y Contratacion Publica, que acredita que una persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el sistema ChileProveedores. Este

certificado valida que el proveedor ha cumplido con los requisitos legales vy
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administrativos exigidos por la Ley N°19.886 y su reglamento, incluyendo la
habilitacion legal para contratar con el Estado. Asimismo, acredita el cumplimiento
de obligaciones vigentes asociadas a integridad, probidad, y otros criterios que las
entidades publicas pueden considerar al evaluar |la idoneidad de los oferentes,
segun lo dispuesto en la Ley N°21.634.

CLIENTE O USUARIO: Es el Servicio, Departamento o Unidad del Hospital, que
requiere la compra de bienes o la contratacion de servicios, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, para satisfacer una necesidad funcional debidamente
justificada y autorizada.

COMISION EVALUACION Y PROPUESTA DE ADJUDICACION DE
LICITACIONES PUBLICAS, O PRIVADAS: Grupo de personas que se constituye
para evaluar en forma conjunta las ofertas recibidas para una adquisicion de bienes
o servicios determinada y que, basandose en la aplicacion de un método de
evaluacion definido en las Bases Administrativas de la licitacién publica o privada
respectiva, efectian una recomendacion de adjudicacion

CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO: Contrato que tiene por objeto la
regulacién legal, de bienes muebles o servicios adquiridos por el Hospital.

FICHA DE CONTRATO: Documento electronico o fisico que consolida la
informacién esencial de un contrato adjudicado en el marco de un proceso de
compra publica. Esta registrada en la plataforma de Mercado Publico y contiene los
datos basicos que permiten la trazabilidad, control y seguimiento del cumplimiento
contractual.

CENABAST (Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de
Salud): Institucién publica descentralizada del Ministerio de Salud de Chile, cuya
funcién principal es intermediar y gestionar la adquisicion, almacenamiento y
distribucién de medicamentos, insumos médicos, dispositivos y alimentos para
establecimientos del sistema publico de salud.

CONTROL DE STOCK: Procedimiento realizado por la Unidad de Bodega, que
tiene por objeto asegurar una cantidad exacta y constante de productos en bodega,
cuidando de no sobrepasar la capacidad de almacenamiento y no generar quiebres

de suministro, ni costos financieros.
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CONVENIO MARCO: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Instituciones publicas, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en
dichos convenios.

DESABASTECIMIENTO: La incapacidad de disponer de uno o mas productos
requeridos por el Hospital, de tal manera que éste no pueda satisfacer |la necesidad
de las unidades o servicios.

DESIERTA: Licitacién en la cual no se han presentado ofertas, o bien, cuando la
comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes
a los intereses de la Entidad Licitante.

FACTURA: Documento tributario entregado por los proveedores, que representa un
crédito a favor de estos y que respalda el pago de la Institucién, respecto de la
adquisicion de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra
previa.

FORMULARIO DE ENTRADA/SALIDA DE BODEGA: Documento foliado, de uso
y registro interno del Hospital, utilizado para ingresar mercaderia a bodega o para
trasladar mercaderia hacia las Unidades o Servicios de la institucion.

GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedor que
acompana la entrega de mercaderia a la Bodega de la Institucion. La descripcion y
cantidad de los productos descritos en la guia de despacho debe coincidir
integramente con los productos descritos en la orden de compra y con los productos
entregados materialmente en bodega.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resolucion Exenta que lo disponga, mediante el cual el Hospital Regional de Talca,
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara

la mas conveniente.
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e LICITACION PRIVADA: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resolucion Exenta que lo disponga, mediante el cual el Hospital Regional de Talca,
invita a determinadas proveedores para que, sujetandose a las bases fijadas
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

e METODO DE EVALUACION: Son aspectos y ponderaciones a tener en cuenta en
la evaluacion de las ofertas para decidir una compra determinada. Debe considerar
los criterios y subcriterios a aplicar en el proceso, descritos en las bases técnicas y
administrativas de un proceso de licitacion.

* OFERENTE: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentado una
oferta o cotizacion.

e OFERTA: Es el documento formal por medio del cual el Proveedor participa en la
licitacion, aceptando suministrar un determinado bien o servicio bajo las condiciones
que la Institucion haya estipulado en las bases de licitacion o en las especificaciones
tecnicas. El documento también debe incorporar las observaciones, diferencias o
alternativas que el Proveedor considere necesario establecer.

« ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Hospital Regional de Talca, en
calidad de comprador, en el cual se solicitan ciertos productos o servicios, se
detallan las caracteristicas, la cantidad, el precio y las condiciones de pago, entre
otros.

e OCRA (OmniCenter Remote Access): Permite el acceso al Servidor de los
armarios de dispensacion automatizada desde cualquier computador conectado a
la red del hospital.

« PLAN ANUAL DE COMPRAS: Herramienta de planificacién obligatoria para los
organismos del Estado, que consolida las necesidades de adquisiciones previstas
para un afio calendario, indicando los productos y servicios que se requeriran, sus
modalidades de compra, montos estimados y fechas tentativas.
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PORTAL MERCADO PUBLICO: (www.mercadopublico.cl) sistema de informacion
de compras y contrataciones de |la administracion del estado, a cargo de la Direccién
de Compras y Contrataciones Publicas, utilizado por las areas o unidades de
compra, para realizar los procesos de publicacién, adquisicion y contratacion bienes
y/o servicios.

PROCESO DE COMPRA: Conjunto de acciones destinadas a adquirir bienes y/o
servicios por parte de un organismo publico, mediante los mecanismos establecidos
en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, tales como licitacién, trato directo,
convenio marco u otros.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacioén de las
mismas que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades Publicas.
REQUERIMIENTO: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra respectiva.
RESOLUCION: Acto administrativo dictado por el Director, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad de dicha autoridad, realizada en el gjercicio de una
potestad publica. Se pueden distinguir 2 tipos de resoluciones:

o RESOLUCION EXENTA: Declaracién de voluntad, libre de revision y/o
control de la Contraloria General de la Republica, con respecto a su
constitucionalidad y legalidad.

o RESOLUCION AFECTA: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a
revision y control de la Contraloria General de la Republica, respecto de su
legalidad y constitucionalidad.

RECONCILIACION DE PACIENTE: Permite traspasar las dispensaciones del
paciente temporal al paciente real de SISMAULE. Este proceso lo realiza la unidad
de dispensacion automatizada.

RECUENTO SELECTIVO: Conteo del 30% de los insumos con mayor movimiento
o0 transacciones en armario de dispensacion automatizada en un periodo de tiempo
definido.

REPOSICION EXTRAORDINARIA: reposicion solicitada por servicio clinico o
administradores de unidad de dispensacion automatizada manualmente por uno o
mas articulos fuera del horario predeterminado de reposicion.
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RUTA DE REPOSICION: Configuracién de pedidos automaticos por hora y bodega
(Insumos o Farmacos) de cada uno de los armarios de dispensacion automatizada.
SERVICIOS: Corresponde a un conjunto de actividades que buscan responder a las
necesidades requeridas para la operacion, producciéon, mantencion y prestacion de
servicios por parte del Hospital.

STOCK: Cantidad determinada de un producto, que se encuentra almacenada en
una bodega.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Mecanismo de compra excepcional,
procedimiento de contratacion que por naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion Publica o Privada.
COMPRA AGIL: Es una simplificada modalidad para adquisiciones de bajo monto,
aplica para compras inferiores a 100 UTM y exige al menos 3 cotizaciones. Se
orienta en la contratacion de MiPyMes.

COMPRA POR COTIZACION: Procedimiento especial que abre espacio de
negociacion rapido a partir de cotizaciones de proveedores, requiere al menos 3
cotizaciones se emplea para adjudicar contratos en casos justificados segun la
normativa vigente,

COMPRA ASOCIADAS A EMERGENCIAS Y CATASTROFES: Procedimiento
excepcional que permite adquirir bienes o servicios de forma directa y urgente ante
emergencias o imprevistos que amenacen la operacion o seguridad, autorizado por
resoluciéon fundada segun la Ley N°19.886 y su reglamento.

COMPRAS ESTRATEGICAS O COMPRAS INCLUSIVAS: Contrataciones publicas
que incorporan criterios de inclusion social, sostenibilidad ambiental y fomento
economico, priorizando proveedores como MiPyMEs, cooperativas y empresas de
la economia social. Buscan generar impacto positivo en el desarrollo local y
promover la equidad, de acuerdo con la Ley N°19.886 y la Ley N°21.634.
TRANSACCIONES: Ingreso autorizado a los armarios automatizados, estos
pueden ser modificaciones de asignaciones, toma de inventarios, dispensacion y

devolucion.
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TRANSACCION NULA: Ingreso autorizado en un armario automatizado donde no
se registraron transacciones, lo que indica la posibilidad de que haya una
transaccién no contabilizada.

REFERENTE TECNICO: Encargado de confeccionar los requerimientos técnicos
del bien y/o servicio a adquirir y realizar las evaluaciones técnicas de los distintos
procesos de compra.

RESPONSABILIDADES:

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de |a

institucion y que tiene la responsabilidad de la adquisicion de bienes y servicios son:

DIRECTOR DEL HOSPITAL: Es la autoridad maxima del Hospital y responsable de
generar condiciones para que las areas de la organizacién realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente, preservando la maxima
eficiencia y transparencia; y responsable de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable de la supervision, monitoreo y
control financiero del sistema de compras ante la Direccion. También responsable
de mantener el abastecimiento de todos los productos que requiere el Hospital para
el cumplimiento de sus fines y objetivos, sean estos productos o insumos medicos,
como aquellos productos de uso cotidiano en la administracion. Asimismo, sera
responsable de los procesos involucrados en la contratacion de servicios.
SUBDIRECCION MEDICA: Responsable de que los servicios y/o unidades de su
dependencia (Centros de Responsabilidad, Jefes de Servicios) realicen, en forma
oportuna, los requerimientos de los productos y servicios que necesiten de forma
especifica y completamente detallada.

SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO: Responsable de que los servicios y/o
unidades de su dependencia (Enfermeras Coordinadoras) realicen, en forma
oportuna, los requerimientos de insumos que necesiten de forma especifica y
completamente detallada.
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SUBDIRECCION DE OPERACIONES: Responsable de que los servicios y/o

unidades de su dependencia (Ingenieria, Servicios Generales, entre otros) realicen,

en forma oportuna, los requerimientos de los productos y servicios que necesiten de

forma especifica y completamente detallada.
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA CHILE COMPRA O MERCADO PUBLICO:

Encargado de materializar en el portal las acciones de compras publicas,

corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, y es responsable de:

O

o

Crear, modificar y desactivar usuarios del portal de www.mercadopublico.cl

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores, en
el portal.

Crear, desactivar y modificar en el portal, Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el sistema.
Gestién de las quejas o reclamos que los oferentes de una licitacion o
proveedores del mercado realicen a la institucién en relacién con un proceso

de adquisicion, ya sea de bienes o servicios.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO: Encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la Institucién aplicando la normativa vigente de compras publicas,

el presente manual y toda otra normativa relacionada. Bajo su responsabilidad se

encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el

cumplimiento de las funciones de la Institucion. Para estos efectos ejecuta tareas

tales como:

o

o

(o]

Apoyar en la definicidon del requerimiento.

Gestion de Licitaciones en portal de compras publicas.

Creacion de ordenes de compra en portal de compras publicas,

Llevar control del gasto de convenios vigentes y que estos sean ejecutados
segun se establece en sus condiciones de contrato.

Participacion en las comisiones de evaluacién de ofertas.

Gestionar y validar visacion de resoluciones.

Envio de antecedentes al supervisor de compras para publicacién de

adjudicacion o de declaracién de desierta en el portal de compras.
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Coordinar la recepcion de los productos o servicios correspondientes al
abastecimiento institucional.

Almacenar, distribuir y monitorear los dispositivos médicos, insumos,
productos y farmacos desde su ingreso hasta la entrega del cliente interno
(servicios clinicos).

Gestionar visacion de recepcién de bienes y servicios contratados como
insumos para el proceso de pagos de los respectivos documentos de
cobranza.

Preparar las resoluciones de adquisiciones con toda la documentacién
requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

Publicacién de adjudicacion en el sistema de compras publicas, de acuerdo
con la normativa interna vigente.

Creacion de ficha de contratos en mercado publico y gestion de estos segun
se establezca en bases de licitacion.

Recepcion y registro de garantias.

Analisis y derivacion de solicitudes de aplicacién de sanciones y/o multas
asociadas a los procesos de compras.

Informe de Compras Excluidas del Sistema Electronico de Compras
Publicas, de acuerdo con Ley de Transparencia.

Analisis y Evaluacion de Indicadores de Desempefio.

Seguimiento de ejecucion del Plan de Compras Institucional.

Gestién de Inventarios.

JEFE DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO: Esta a cargo del Departamento de

Abastecimiento, es responsable de la programacion, de los procesos de compra,

almacenaje y distribucion, dispensacion automatizada, de manera que permita el

funcionamiento de la organizacion, de acuerdo con los objetivos trazados por la

Institucion. Es ademas el encargado de la coordinacién, de procesos eficientes de

abastecimiento, a través de los mecanismos de compra establecidos, dando un

enfoque integrado y orientado a procesos.
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JEFE SUB-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES: Encargado de gestionar
oportunamente los convenios asociados a los requerimientos de compra que
generen los Usuarios solicitantes previamente autorizados. En su labor debe aplicar
la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. A ella le pertenecen los Ejecutivos de Adquisiciones.

JEFE SUBDEPARTAMENTO DE COMPRAS CLINICAS: Encargado de gestionar
las compras de los requerimientos clinicos (farmacos e insumos clinicos) de compra
que generen los usuarios requirentes previamente autorizados, llevar control del
gasto asociado a los convenios y gestionar la programacion de intermediacion por
CENABAST, reprogramacion, alzas y bajas de los productos intermediados, y
encargado de realizar el SICEM de cada mes segun lo establezca el calendario
difundido por CENABAST. En su labor debe aplicar |la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada. A ella le pertenecen
los operadores de compra.

JEFE SUB-DEPARTAMENTO DE COMPRAS GENERALES: Encargada de
gestionar las compras de los requerimientos generales (alimentacion, operaciones,
servicios generales) de compra que generen los Usuarios Requirentes previamente
autorizados. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada. A ella le pertenecen los
operadores de compra.

JEFE SUB-DEPARTAMENTO DE ALMACENAJE Y DISTRIBUCION:
Responsable de recepcionar, almacenar, resguardar, gestionar stock y distribuir los
bienes que se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar todos los registros
y estadisticas que hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los
diversos elementos almacenados, y despachado a los distintos servicios clinicos,
unidades o departamentos del Hospital.

COORDINADOR UNIDAD DE DISPENSACION AUTOMATIZADA: Encargada de
implementar a nivel del Hospital el uso de los armarios de dispensacion
automatizada, debe coordinar los pedidos, formar a los servicios clinicos en el uso

de los armarios y llevar control de los stock y consumos asociados a estos.
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EJECUTIVOS DE ADQUISICIONES (SUPERVISORES): Funcionarios del
subdepartamento de Adquisiciones encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente generar los convenios (licitaciones,
grandes compras, compras especiales, tratos directos, compras agiles y todos los
mecanismos de compras establecidos por la ley de compras publicas y su
reglamento) que deberan ser publicados oportunamente en
www.mercadopublico.cl. Deberan tener un control interno de los convenios y su

vencimiento por fecha, ademas al momento de gestionado el mecanismo de
compra, deberan enviarlo al jefe de compras correspondiente y la comisién para que
estén al tanto de que pueden hacer usc de este.

EJECUTIVO DE COMPRAS (SUPERVISORES): Correspondiente al Perfil
Comprador del Sistema Electrénico de Compras Publicas, son funcionarios
pertenecientes a los Subdepartamentos de Compras, encargados de completar en
www.mercadopublico.cl la informacion necesaria en cada uno de los requerimientos
generados por los Usuarios requirentes o ejecutivos de adquisiciones.

USUARIO REQUIRENTE: Funcionario de la institucion con facultades especificas
para generar requerimientos de compra a las unidades de compra.

UNIDAD, DEPARTAMENTO O SERVICIO REQUIRENTE: Centro de Costo a la que
pertenece el Usuario Requirente.

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRA: Contabilidad,
Areas Técnicas, Auditoria, Juridica todas participes conforme a su funcién, siendo
en general, la de asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro
de los hechos, supervisiones, y de materializaciéon de los pagos, respectivamente.
Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de
abastecimiento de Ia Institucion.

COMISION PARA EL ANALISIS, EVALUACION Y PROPUESTA DE
ADJUDICACION DE LICITACIONES PUBLICAS O PRIVADAS: Grupo de
personas que se constituye para evaluar en forma conjunta las ofertas recibidas
para una adquisicion de bienes o servicios determinada y que, basandose en la
aplicacion de un metodo de evaluacién definido en las Bases Administrativas de la

licitacion publica o privada respectiva, efectian una recomendacién de adjudicacién
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DEPARTAMENTO JURIDICA: Responsable de preparar, elaborar y redactar los
contratos que el Hospital deba celebrar con terceros, asi como toda modificacion

que se acuerde con posterioridad a su celebracién, responsable de velar por el

control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la Institucién; de

revisar Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras cuando sea

requerido (toma de razén de contraloria); prestar asesoria a los encargados de

Adgquisiciones y Compras en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales

internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos

y contratos de la Administracion
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PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

1. ASPECTOS GENERALES:

El Hospital Regional de Talca, en su caracter de establecimiento publico de salud,
requiere asegurar el abastecimiento continuo, oportuno y eficiente de bienes, servicios y
equipamiento necesarios para garantizar la adecuada atencién de los pacientes, asi como
el funcionamiento ininterrumpido de todas sus areas clinicas, administrativas y de apoyo.
Para ello, la adquisicion de dispositivos médicos, medicamentos, productos de economato,
contratacion de servicios generales y técnicos, asi como equipamiento, debe realizarse
mediante procedimientos de contratacién que se ajusten estrictamente a la normativa
vigente en materia de compras publicas.

Todos los procesos de adquisicion deben regirse por lo establecido en la Ley
N°190.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
su reglamento contenido en el Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, asi como
por las directrices, politicas, condiciones y buenas practicas definidas por la Direccion
ChileCompra, y otras normativas complementarias vigentes que resulten aplicables al
sector salud.

En este contexto, resulta indispensable contar con una estrategia de compras
institucional anual, la cual debe ser planificada con anticipacién y sustentada en un
diagnostico preciso de necesidades. Dicha estrategia debe reflejarse en un Plan Anual de
Compras (PAC), documento orientador que permite organizar, programar y optimizar la
inversion de los recursos publicos, resguardando la eficiencia, eficacia, transparencia y
legalidad en todos los procesos de abastecimiento.
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VENTAJAS DE PLANIFICAR LAS COMPRAS:

La planificacién de las compras permite definir qué necesita la organizacion, en qué

cantidades y en qué momento se requeriran. Esto facilita identificar proveedores
potenciales y comparar aspectos clave como precio, calidad y plazos de entrega.

Entre las principales ventajas de una adecuada planificacién se destacan:

Acceder a precios mas competitivos y mejor calidad en cualquier modalidad de
compra.

Reducir costos administrativos al consolidar demandas y disminuir la cantidad de
procesos, ordenes y gestiones asociadas.

Disminuir los costos de inventario gracias a pedidos programados en tamafio y
frecuencia éptimos.

Garantizar compras oportunas, lo que mejora la capacidad de respuesta y la
satisfaccion de los usuarios.

Distribuir de manera equilibrada la carga de trabajo, evitando periodos de
sobrecarga que afectan el clima laboral y la eficiencia.

Mejorar el bienestar del personal, con menos estrés, mayor compromiso, menor
rotacion y mayor productividad.

Estar mejor preparados para situaciones de crisis 0 demandas imprevistas.
Disminuir la cantidad de licitaciones desiertas y compras urgentes, favoreciendo
procesos mas eficientes, transparentes y participativos.

Facilitar el control del proceso de abastecimiento, el analisis de desviaciones y la
toma de decisiones informadas.

Los directivos cumplen un rol clave en promover una cultura de planificacion y

control de resultados. Deben definir y priorizar objetivos, difundirlos, hacer seguimiento y
facilitar la coordinacion entre usuarios y proveedores internos. De esta forma, se crea un

entorno que permite concretar los beneficios de planificar las compras.
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3. PLAN ANUAL DE COMPRAS:

El Plan Anual de Compras (PAC) es el instrumento de planificacién que permite
identificar, programar y priorizar las necesidades de bienes y servicios de la institucién para
un periodo determinado, garantizando el uso eficiente, transparente y racional de los
recursos publicos.

El principal objetivo de este instrumento es anticipar qué se necesita, en qué
cantidades, para qué periodo, con qué criterios de contrataciéon y cual sera su fuente de
financiamiento. Esta planificacion permite mejorar la gestion presupuestaria, evitar compras
fragmentadas o urgentes, y cumplir con los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y responsabilidad.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°19.886, su reglamento (DS N°661/2024) y
el Dictamen N°E370752/2023 de la Contraloria General de la Replblica, toda contratacién
debe estar previamente contemplada en el Plan Anual de Compras, y su omision debe ser
justificada formalmente, de acuerdo con los procedimientos y excepciones que establece la
normativa vigente.

El Plan debe incluir al menos la siguiente informacion:

e Presupuesto detallado por concepto de requirente.

e Descripcion de los bienes y servicios requeridos.

e Justificacion funcional o clinica para cada requerimiento.

o Cantidad estimada, tanto mensual como anual, de los productos o servicios.

e Valor estimado de cada adquisicion o contratacion, segln precios histéricos u
observados en el mercado publico.

¢ Monto total proyectado por item y valor global del plan.

e Fuente de financiamiento de cada requerimiento.

o Condiciones generales de contratacion en caso de servicios (frecuencia, duracién,
criterios técnicos).

e Resumen consolidado del PAC, incluyendo clasificacion por tipo de compra y
modalidad de adquisicién.
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El PAC debe ser publicado en el médulo correspondiente de la plataforma Mercado
Publico (ChileCompra) dentro de los plazos establecidos por dicha entidad. Su actualizacion
sera obligatoria cada vez que se produzcan modificaciones en las condiciones

presupuestarias, operativas o clinicas que puedan afectar su ejecucion.

4. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION DE PLAN DE COMPRAS:

El proceso de elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC) del Hospital Regional
de Talca se inicia con la distribucion de un informe consolidado de consumo histérico,
emitido por el Departamento de Abastecimiento, hacia todos los Servicios y Unidades
clinicas y administrativas de la institucion.

Este informe se construye a partir de los registros extraidos del sistema informatico
de abastecimiento institucional y del histérico de érdenes de compra del periodo anterior.
Su objetivo es servir como base objetiva para que cada unidad pueda analizar su
comportamiento de consumo y proyectar sus necesidades futuras.

Cada Servicio o Unidad debe analizar dicha informacién historica y, en caso de
incorporar nuevos productos o servicios, debera entregar una propuesta detallada con sus
respectivas especificaciones técnicas, uso estimado y frecuencia esperada de consumo, la
cual debe presentarse por separado del consolidado anterior, con la finalidad de calcular el
impacto presupuestario asociado.,

Una vez recopilada esta informacion, el Departamento de Abastecimiento sera
responsable de:

e Analizar la factibilidad técnica y operativa de los requerimientos recibidos.

¢ Realizar un analisis historico de consumo, tanto de materiales de uso habitual como
de uso excepcional o contingente.

e Considerar el stock disponible en bodega y los niveles minimos y maximos definidos
por el area de Logistica.

e Evaluar los nuevos compromisos de consumo o servicios proyectados por las
unidades para el afio siguiente.

* |dentificar duplicidades, inconsistencias u omisiones en los requerimientos.
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Sobre esta base, se elaborara el Proyecto de Plan Anual de Compras, el cual
consolida toda la informacion recibida, incorporando las estimaciones de gasto por item, el
desglose presupuestario por unidad, y la planificacién programatica de las adquisiciones.

El proyecto es revisado internamente por el Jefe del Departamento de
Abastecimiento y posteriormente, en los casos de los centros de costos con mayor
fluctuacién, se enviaran a Departamento de Bicestadistica y Documentacion Clinica
(Unidad Sistema de Costos), esto con el objetivo de identificar esas variaciones y corregir
si es necesario. Finalmente sera el Departamento de Gestiéon Financiera y Subdireccion
Administrativa, quien emitira su Visto Bueno desde el punto de vista presupuestario y de
ejecucion financiera.

Una vez visado, el proyecto sera presentado al equipo directivo del Hospital
Regional de Talca para la aprobacién final del PAC. Si se detectan observaciones, el
documento sera devuelto al Departamento de Abastecimiento para su revision y ajuste.

Ya aprobado, el Director del Hospital ejecutara la resolucion formal de aprobacion del PAC,
el cual debera ser difundido a todos los Centros de Responsabilidad, Servicios y Unidades

de la institucion, garantizando su conocimiento y cumplimiento transversal.

5. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION:

El Jefe del Departamento de Abastecimiento y Jefe del Departamento de Gestion
Financiera seran responsable del seguimiento del PAC, realizando un control
presupuestario permanente que incluya:

* Registro y seguimiento de adquisiciones realizadas por proyecto.
e Monitoreo del presupuesto comprometido vs. disponible.

¢ Informe de desviaciones respecto de la planificacion inicial.
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El PAC podra ser modificado durante su ejecucion, siempre que existan

fundamentos técnicos, presupuestarios o clinicos que lo justifiquen. Las modificaciones

deberan seguir el siguiente ciclo de gestion.

o Etapa Evaluar: Identificacion de desviaciones y analisis de sus causas (errores de

planificacién, cambios operativos, dificultades de ejecucion).

e Etapa Ajustar: Incorporacion de medidas correctivas o modificaciones al plan.

e« [Etapa Ejecutar: Reprogramacion de adquisiciones, licitaciones o actividades

asociadas.

Cada modificacion sera registrada y visada por la Subdireccion Administrativa, y

formalizada mediante resolucién modificatoria, con el objetivo de mantener la trazabilidad

del proceso y cumplir con los principios de legalidad, eficiencia y rendicion de cuentas.

DIAGRAMA DE FLUJO SEGUIMIENTO DE PLAN ANUAL DE COMPRAS

s

Ejecutar

Evaluar

\.7

Ajustar
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS

Este procedimiento detalla las etapas que realiza el Departamento de

Abastecimiento para la adquisicion de productos requeridos de manera regular y continua.

Se considera cada uno de los actos desde un punto de vista practico y funcional, incluyendo

a todos los actores involucrados en el proceso, desde la generacién del requerimiento hasta

la ejecucién del pago

El procedimiento de compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que

se genera el requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

FLUJO DE PROCESO DE SOLICITUD DE COMPRAS

Identificacion de la Necesidad

Area usuaria detecta una necesidad (farmacos,
iNnsumos, servicios, equipamiento)

Elaboracion de Requerimiento

Se genera el Formulario de solicitud de compras
Aprobacién interna del requerimiento

Revision por Departamento de
Abastecimiento

Revisién de antecedentes y validacion del
requerimiento,
Revision de disponibilidad presupuestaria.

Derivacion a Sub-departamento de
Compras

Se analiza la modalidad de compra que se realizara,
convenio marco, compra agil, licitacién.

Generacion de Orden de compra

Una vez identificada la modalidad de compra se
genera la orden de compra, el sistema envia la
emision a las unidades correspondientes.

Recepcion de servicio o producto

Para compras de servicios, la Unidad de Control de
Convenio solicita al referente técnico el VB®, en caso
de contar con éste, se publica el formato visado en
Mercado Publico. En el caso de productos, la
recepcion se registra en ABAS y posteriormente se
sube la recepcion conforme a Mercado Publico.

Pago al Proveedor

Proveedor emite factura

Se valida la recepcion conforme

El Departamento de Gestion Financiera gestiona el
pago dentro de los plazos establecidos.
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1. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO:

Cada Servicio o Unidad del hospital debe identificar sus necesidades de bienes o
servicios, ajustandose al Plan Anual de Compras (PAC) vigente. Para ello, deben:

e Enviar al Departamento de Abastecimiento las especificaciones técnicas claras,
completas y precisas del bien o servicio requerido, incluyendo términos de
referencia cuando corresponda.

e Estimar el consumo promedio mensual y anual de cada producto.

¢ |Indicar la oportunidad en que los bienes o servicios deben estar disponibles para su

uso o consumeo.

Los requerimientos deben formalizarse mediante el documento de Solicitud de
Pedido o Formulario de Pedido de Abastecimiento (Ver Anexo N°2), considerando las
condiciones de especificacion sefialadas.

Para aquellos casos en que se requiera comprar productos/servicios no
contemplados en el Plan Anual de Compras, se debera realizar el mismo requerimiento,
formalizado a través del documento Formulario de Solicitud de Compra (Anexo N°2), el cual

sera analizado, evaluado y aprobado o rechazada su adquisicion:

PASOS A SEGUIR:

Paso 1: Justificacién de la adquisicién del producto/servicio requerido, el usuario requirente
debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto
0 servicio determinado.

Paso 2. Cada servicio/unidad, debera realizar descripcion del producto y/o servicio,
detallando claramente su requerimiento, de manera de ser identificable ante una serie de
productos y/o servicios similares.

Paso 3: Cada Subdireccion y/o CR respectivo visan cada uno de los requerimientos, y los
envia al Departamento de Abastecimiento.
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Paso 4. El Departamento de Abastecimiento, revisa que el requerimiento no contenga
errores, y se valoriza el requerimiento, para luego ser presentado al Equipo Directivo. En
caso contrario, devolvera los requerimientos para que se subsanen los errores o cuente con
las visaciones correspondientes, se devuelve el Formulario de Pedido Abastecimiento al
remitente, con sus comentarios, a través de los sistemas de digitalizacién internos del
Hospital.

Paso 5. Las Solicitudes de Compra, que se encuentren fuera del PAC y que sean de
caracter estratégico, asi como de montos importantes, seran evaluados por el Equipo
Directivo del Hospital Regional de Talca, (Antiguo Comité de Compras), si procede la

autorizacion, se efectla el proceso de compra correspondiente, en caso contrario es
rechazado.

2. ELECCION DEL PROCESO DE ADQUISICION:

Una vez que el Departamento de Abastecimiento tiene definido los productos que
debe adquirir y dentro del presupuesto definido, debe determinar el Proceso de Adquisicién
dentro de aquellos establecidos por la Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento,
en consideracion a los antecedentes propios de cada producto:

El Subdepartamento de Adquisiciones determinara la modalidad de adquisicion mas
adecuada, conforme a |la normativa vigente, considerando:

e Convenio Marco.
e Licitacion Publica.
e Licitacion Privada.
e Trato Directo.

e Compra Agil.

La eleccion se basara en el monto estimado, tipo de bien o servicio, y disponibilidad
de proveedores, asegurando siempre la transparencia y eficiencia del proceso. En los casos
que los requerimientos no contengan valorizaciones, seran los Subdepartamentos de
Compras quienes mediante la plataforma obtendran valores referenciales, los cuales

serviran para determinar el mecanismo de compra idéneo para esa adquisicion.
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21. COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO:

El Sub-Departamento de Adquisiciones, debera verificar si, para los productos,
equipamiento y/o servicios que debe adquirir, existe un Convenio Marco suscrito por la
Direccion de Compras Publicas.

Si existe un Convenio Marco suscrito, el Subdepartamento de Compras respectivo,
debera adquirir el o los bienes y/o servicios a través de esta modalidad. Para ello, se
deberan seguir los siguientes pasos, considerando que los Convenios Marco estan
definidos para compras superiores a 100 UTM.

Paso 1. Un ejecutivo perteneciente a uno de los Subdepartamentos de

Compras generara las Ordenes respectivas y las enviara a autorizar mediante el sistema al
Jefe de Compras correspondiente.

Paso 2. E| Jefe de Compras correspondiente revisa, autoriza y envia las ordenes a través
del portal.

Paso 3. El equipo de recepcion, perteneciente al Subdepartamento de Almacenaje y
Distribucién, recibira los productos y las facturas que se encuentren conforme con la orden
de compra. En caso de existir disconformidad entre los productos y la orden de compra,
devolvera los productos sin admitir la factura; en caso de existir disconformidad entre Ia
factura y la orden de compra, pero los productos corresponden a los especificados en la
orden de compra, aceptara los productos.

2.2. GRANDES COMPRAS BAJO CONVENIO MARCO:

En el contexto del sistema de compras publicas, se considera una gran compra bajo
la modalidad de Convenio Marco toda adquisicion cuya estimacion de gasto sea igual o
superior a 1.000 UTM. En tales casos, y conforme a las directrices de la Direccion
ChileCompra, no corresponde efectuar la compra directamente a través del carro de
compras del portal Mercado Publico.

En su lugar, se debera gestionar un proceso de Gran Compra (Intencién de Compra)
a lo menos a tres proveedores adjudicados en el Convenio Marco vigente correspondiente
al rubro, con el objetivo de obtener las mejores condiciones técnicas, comerciales y

financieras disponibles.
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Este procedimiento debe considerar lo siguiente:

e Los proveedores invitados a cotizar deben estar habilitados en el convenio marco
correspondiente.

o Se debe documentar la solicitud y recepcion de cotizaciones, justificando
adecuadamente la seleccion del proveedor adjudicado.

e La adquisicion debe ser informada y registrada a través del médulo de “Grandes
Compras” a través de una intencién de Compra.

Este tipo de compras sera gestionado por el Sub-Departamento de Adquisiciones,
en coordinacién con las unidades requirentes, y deberé considerar tanto la disponibilidad
presupuestaria validada por Finanzas como la proyeccion de produccion institucional, con
el fin de garantizar eficiencia, oportunidad y trazabilidad en el uso de los recursos publicos.

2.3. SINO EXISTE CONVENIO MARCO SUSCRITO:

El Sub-Departamento de Adquisiciones deberd determinar el proceso de
contratacion (Modalidad de Compra) entre: proceso de licitacion publica, proceso de
licitacién privada, contratacién directa o Compra Agil: siendo estos tres Ultimos procesos,
excepcionales al proceso de licitacion publica, y sélo procederan si se encuentran
plenamente ajustados a la normativa establecida por la Ley N°19.886 y su Reglamento.

2.4. COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA:

Este proceso constituye la regla general y debe aplicarse en todos los
procedimientos de adquisicion de bienes o servicios, salvo las excepciones establecidas en
la Ley N°19.886 y en el Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N°661 de 2024
del Ministerio de Hacienda. El procedimiento aplicable es el siguiente:

2.41. ELABORACION O FORMULACION DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS
Y TECNICAS:
En los procesos de compras, tanto por via de licitacion publica como privada, se
deben incluir las bases administrativas y técnicas que orienten al Proveedor en relacion con

el proceso y el requerimiento de productos, equipamiento y/o servicios. Deben establecer
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en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones y especificaciones del bien que se
pretende adquirir. La confeccién de las Bases Administrativas y Técnicas serd de
responsabilidad del Sub-Departamento de Adquisiciones, sin perjuicio de ello, las
Unidades/Servicios que requieran de la compra de productos seran responsables de Ia
elaboracion de los términos de referencia, en conjunto con el Sub-Departamento de
Adquisiciones.

Paso 1.- El Sub-Departamento de Adquisiciones, dependiendo de las caracteristicas del
proceso, elaborara las Bases Administrativas que regiran el proceso de licitacion publica.
Dentro de las consideraciones esenciales que se deberan tener en cuenta al momento de

la elaboracion de las bases se encuentra:

BASES PARA COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 5.000 UTM (LR):

Las bases deberan:

e Publicarse en el Sistema de Informacion por un plaze minimo de 30 dias corridos,
contados desde la fecha de publicacion.

* Contener especificaciones técnicas detalladas y criterios de evaluacion claros y
objetivos.

» Exigir siempre la presentacion de garantias de seriedad de la oferta y de fiel
cumplimiento del contrato, indicando su monto, vigencia y forma de constitucion.

e Precisar que el contrato debera formalizarse mediante escritura publica.

o Someterse a toma de razdon de Contraloria Unicamente cuando corresponda, esto
es:

Si el monto total de la licitacion es superior a 10.000 UTM,

- sl corresponde a servicios especiales (guardias, aseo, arriendo de vehiculos o
equipamiento informatico) por montos superiores a 15.000 UTM,

- 0O cuando se apliqguen Bases Tipo afectas a la toma de razén.

- En estos casos, las bases deberan ser revisadas por el Departamento Juridico,
que incorporard las observaciones y modificaciones que determine la

Contraloria General de la Republica.
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BASES PARA COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 1.000 UTM Y MENORES A 5.000
UTM (LP):

Las bases deberan:

Publicarse en el Sistema de Informacion por un plazo minimo de 20 dias corridos,
plazo que podra reducirse a 10 dias corridos cuando existan razones fundadas que
lo justifiquen, debiendo constar dicha fundamentacién en la resolucién que aprueba
las bases.

Contener especificaciones técnicas completas, detalladas y objetivas que permitan
la adecuada comparacién de las ofertas.

Incluir la obligacion de presentar la garantia de fiel cumplimiento del contrato,
determinando su monto, vigencia y condiciones de cobro.

Sefalar expresamente si se exigira garantia de seriedad de la oferta, considerando
la naturaleza y el riesgo de |la contratacion.

Indicar que el contrato debera formalizarse mediante orden de compra o mediante
escritura publica, cuando asi corresponda por su complejidad o cuantia.

BASES PARA COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 100 UTM Y MENORES A 1.000
UTM (LE):
Las bases deberan;

Mantenerse publicadas en el Sistema de Informacién por un plazo minimo de 10
dias corridos, plazo que podra reducirse a 5 dias corridos en el caso de
contrataciones de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, debiendo
quedar esta reduccién fundada en el acto administrativo que aprueba las bases.
Contener especificaciones técnicas detalladas y criterios de evaluacién claros.

No requerir la presentacién de garantias de seriedad de la oferta ni de fiel
cumplimiento del contrato.

Indicar que el contrato podra formalizarse mediante orden de compra emitida en el
sistema o, si asi se determina, mediante contrato escrito.




SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL REGIONAL DE TALCA
DR. CESAR GARAVAGNO BUROTTO

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CODIGO: MPA. DA. HRT, E-4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA APROB.: JULIO 2025
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA: 5 ANOS

Pagina 36 de 95

€
=]

BASES PARA COMPRAS INFERIORES A 100 UTM (L1):
Las bases deberan.
* Mantenerse publicadas a lo menos por 5 dias corridos.
e No sera obligatorio solicitar las garantias de seriedad de la oferta y de fiel
cumplimiento del contrato.
e La orden de compra sustituira al contrato escriturado, por lo que no sera necesario

firmarlo.

BASES ADMINISTRATIVAS:
En la confeccién de las bases administrativas, se debera incluir como contenido
minimo la siguiente informacion:
e |ntroduccion
e Objetivos de la Licitacion
e Perfil y requisitos de los participantes
e Etapas y Plazos de la Licitacién
e Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serad validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes presenten en su oferta o
gue estén disponibles en el portal ChileProveedores.
e Definicion de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramiento de Comisién, si
corresponde)
e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del
contrato, término anticipado, etc.
¢ Modalidad de Pago.
e« Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y
de anticipo cuando corresponda.
¢ Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion
e Multas y Sanciones

« Nombre y Medio de contacto en la Instituciéon
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Paso 2. Elaboracién de las Bases Técnicas. El Departamento de Abastecimiento, al
comenzar un proceso de licitacién publica solicitara a cada una de las unidades/servicios
usuarios de los bienes y/o servicios que se adquiriran, los términos de referencia, las
especificaciones técnicas detalladas de cada uno de los productos que se licitaran, para
efectos de poder confeccionar las Bases Técnicas. En caso de productos de alta
complejidad, las Bases Técnicas deberan ser confeccionadas por Referente Técnico, en
conjunto al Sub-Departamento de Adquisiciones y/o el Departamento, Unidad o Servicio
cuyos usuarios requieran los productos respectivos.
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere
a lo menos de:

e Descripcion de los productos o servicios que se desea adquirir.

s Requisitos obligatorios minimos de los productos o servicios.

e Plazos y forma de entrega de los productos o servicios.
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica.
De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.
Paso 3. Resolucion aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas. Esta sera
confeccionada por el Sub-Departamento de Adquisiciones, quien junto a las Bases
Administrativas y Técnicas las enviara al Departamento de Abastecimiento y Subdirecciéon
Administrativa para su visto bueno.
Paso 4. Obtenido el visto bueno del Departamento de Abastecimiento y la Subdireccion
Administrativa, el Sub-Departamento de Adquisiciones enviara la Resolucién y las Bases
Administrativas y Técnicas a la Direccion para su aprobacion y firma.
Paso 5. La Direccion, si se encuentra conforme y aprueba las Bases Administrativas y
Técnicas y su resolucién correspondiente, las firmara y las enviara a Sub-Departamento de
Gestion Documental para su distribucion correspondiente y al Sub-Departamento de
Adquisiciones. En caso de que no las apruebe, no las firmara y las enviara con
observaciones al Departamento de Abastecimiento para que corrijan los errores.
Subsanados los errores, seran enviadas nuevamente a la Direccion del Hospital, que si se
manifiesta conforme con las modificaciones realizadas procedera a la firma y posterior
envio de las bases a Sub-Departamento de Gestién Documental.
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Paso 6. Aprobada la Resolucién de las Bases Administrativas y Técnicas, el Sub-
Departamento de Adquisiciones la enviara al ejecutivo respectivo para que lo adjunte a la
ficha del portal mercado publico y sea publicado.

2.4.2. PETICION DE OFERTAS O PERIODO DE PUBLICACION DE LAS BASES:
Corresponde a la forma en que el Sub-Departamento de Adquisiciones solicita del
mercado ofertas por los bienes y/o servicios requeridos para su operacién o proyectos;
debiendo ocupar para ello las herramientas oficiales establecidas por la Direccion de
Compra (Portal Mercado Publico www.mercadopublico.cl). La solicitud de ofertas se realiza
a través de Bases Administrativas y Técnicas, las que deberé permanecer publicadas un
periodo prudencial, periodo que en el cual |a Licitacion se mantendra abierta para que los
oferentes puedan revisar y analizar las bases y si estan de acuerdo con ellas hacer una
propuesta competitiva al Hospital con el fin de adjudicarse la licitacion. El procedimiento es
el siguiente:
Paso 1. Los Ejecutivos del Sub-Departamento de Adquisiciones suben las bases
administrativas y técnicas con sus correspondientes anexos, y completan el cuadro
resumen del portal.
Paso 2. Los Ejecutivos del Sub-Departamento de Adquisiciones, mantendran abierta la
licitacién o publicadas las bases administrativas y técnicas, el tiempo que las Bases
Administrativas contemplen y que podra variar en atencién a:
1. Licitacion igual o sobre 5.000 UTM (LR), el plazo de publicacion sera de 30 dias
corridos.
2. Licitacion de mas o igual de 1.000 UTM y menos de 5.000 UTM (LP), el plazo de
publicacion sera de 20 dias corridos.
3. Licitacion de mas o igual de 100 UTM y menos de 1.000 UTM (LE), el plazo de
publicacion sera de 10 dias corridos.
Licitacion de menos de 100 UTM (L1), el plazo de publicacion sera de 5 dias corridos.
Los plazos sefialados en los numeros 2. y 3. podran rebajarse a la mitad, si los
productos que se adquieren son de simple y facil especificacion. Esta rebaja en los
plazos debera fundamentarse en |a resolucion aprobatoria de las bases y en las bases

mismas, y solo podra tener como justificacion que los productos que se adquieren son
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de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor

en la preparacion de las ofertas.

Paso 3. Durante el periodo en que se encuentren publicadas las bases administrativas y
técnicas, todos los oferentes interesados en presentar una oferta deberan hacerlo en las
condiciones establecidas en las Bases Administrativas de Licitacion.

e Regla general: las ofertas solo podras presentarse a través del portal
www.mercadopublico.cl

e Por excepcion las ofertas se presentaran en soporte papel, pero solo en los casos
contemplados en el Reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios.

e La garantia de seriedad de la oferta se debera presentar fisicamente en la Unidad
de Control de Convenios/Area de garantias o electrénicamente a través del portal
mercado publico (previa validacion del instrumento financiero), ambos antes del
cierre del proceso. El encargado debera verificar que la garantia entregada indique
la licitacion en la cual participa. Una vez recepcionada la garantia de seriedad de la
oferta, ésta debe enviarse al Departamento de Finanzas para su custodia.

Paso 4. Transcurrido el plazo de publicacién, el portal www.mercadopublico.cl
automaticamente declara cerrada la licitacion para dar paso a la apertura de las ofertas.

2.4.3. APERTURA DE OFERTAS:

Cerrado el proceso de licitacién se efectia la apertura de las ofertas técnicas y
economicas, de la siguiente manera:
Paso 1, El ejecutivo del Sub-Departamento de Adquisiciones, bajaran todas y cada una de
las ofertas presentadas en el portal www.mercadopublico.cl y haran una carpeta con todos
los antecedentes.
Paso 2. El ejecutivo del Sub-Departamento de Adquisiciones, procedera a revisar que las
ofertas cumplan con la presentacién de todos los documentos y requisitos obligatorios
solicitados. Las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos exigidos seran
rechazadas inmediatamente e informadas a través de acta de evaluacion del proceso.
Paso 3. El ejecutivo del Sub-Departamento de Adquisiciones procedera a revisar si las

ofertas que queden tienen errores u omisiones formales que sean subsanables de acuerdo
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con las bases administrativas. Si son subsanables, solicitaran a través del portal que sean
subsanados en el plazo que las bases administrativas indiquen; si no son de aquellos
subsanables o siéndolo, la posibilidad de subsanacion le entregara una ventaja al oferente
que afecta la igualdad del proceso de licitacion, esas ofertas seran rechazadas.

Paso 4. El ejecutivo del Sub-Departamento de Adquisiciones preparara los antecedentes
de las ofertas aceptadas y los entregara a la Comision Evaluadora definida para la
respectiva licitacion.

2.4.4, EVALUACION DE LAS OFERTAS:

METODO DE EVALUACION: En todos los procesos de compra a través de licitacion, ya
sea publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas el método de evaluacion,
que consiste en una ponderacion de factores técnicos, econdmicos, estratégicos o
logisticos, los cudles dependen del grado de complejidad del producto o servicio licitado.
Del mismo modo, se debe definir en las Bases la comision que evaluara las ofertas que se
recibiran, tal como lo establece el Reglamento de la Ley N°19.886.

EVALUACION DE OFERTAS: Seran evaluables todas las ofertas que hayan cumplido con
los requisitos y condiciones definidas en las bases de licitacion para participar en el proceso.
La evaluacion de las ofertas debe efectuarse de acuerdo con el método de evaluacion
previamente definido. En este proceso pueden considerarse instancias de aclaracion de
aspectos especificos de las ofertas, siempre que ello no altere su transparencia ni afecte la
igualdad de los oferentes que participaron en el proceso de licitacion.

La Comision Evaluadora definida para la respectiva licitacion, analizard cada oferta en
conjunto con los asesores expertos cuando se estime conveniente su intervencion. Esta
evaluacion tiene por objeto comparar y establecer un orden de precedencia de las ofertas,
a nivel de item o total. El resultado de la evaluacion debera entregar el puntaje de la Oferta,
para cada item, modalidad, parte o total del bien, segun el cual se ordenaran las ofertas.
El resultado de la evaluacion debe ser presentado en orden, segun el puntaje obtenido por
cada oferta.
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La recomendacion de adjudicacion recaera en aquella alternativa que obtenga el mayor
puntaje en la ponderacion de los criterios de evaluacion establecidos en las bases, y que
represente la oferta mas conveniente.

El Acta de proposicion de Adjudicacion debe ser firmada por la Comisién Evaluadora del
Hospital designada al proceso licitatorio, antes de someterlo a la aprobacion de la Direccién
del Hospital.

2.4.5. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE OFERTAS:
Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comision Evaluadora procedera a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje establecido en las
bases de acuerdo con la pauta de evaluacion (criterios de evaluacion) de las
correspondientes bases administrativas y técnicas.
Paso 2. En caso de una adquisicion compleja de productos, la comisién podra solicitar la
ayuda de asesores expertos en la materia, los que seran nombrados por resolucion de la
Direccién del Hospital.
Paso 3. Una vez evaluadas y ponderadas todas las ofertas, la comision de evaluacion
debera proponer al Director que la licitacion sea adjudicada a aquel oferente que obtenga
el mayor puntaje en la evaluacion de todos los criterios establecidos en las bases.

2.4.6. ADJUDICACION:
Paso 1. La Comision de Evaluacién elaborara y firmara un acta en la que propondra la
adjudicacion al oferente que corresponda. Posteriormente, el ejecutivo de Adquisiciones
redactara la resolucion respectiva, la cual, junto con el acta de evaluacion, debera remitirse
al Departamento de Abastecimiento y a la Subdireccién Administrativa para su VB°. Una
vez obtenidos ambos VB®, la documentacion sera enviada al Director del Hospital para su
aprobacién o rechazo.
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Paso 2. El Director del Hospital, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacion,
firmara la resolucion de adjudicacion del oferente propuesto, y la enviara al Sub-
Departamento de Gestién Documental para su distribucién.

En caso de que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacion, devolvera
los antecedentes al Sub-Departamento de Adquisiciones sin cursar, para que se subsanen
los errores que detectare o para que se declare desierta la licitacion por no ser conveniente
para los intereses del Hospital.

Paso 3. Posteriormente el Sub-Departamento de Adquisiciones adjudicara la licitacion en

el portal www.mercadopublico.cl adjuntando la resolucion y acta respectiva, continuando

asi con el proceso de notificacion y firma de contrato, si se corresponde.
Una vez aprobada y recepcionada la resolucién de adjudicacion, por parte de Sub-
Departamento de Adquisiciones, éste adjudicara la licitacion en el portal

www.mercadopublico.cl adjuntando la resolucion, acta evaluacion y cuadro comparativo de

puntajes respectivo, para informar y comunicar a todos los proponentes el resultado del
proceso.

2.4.7. DECLARAR DESIERTO EL PROCESO:

En casos debidamente calificados podra declararse desestimada o desierta una
licitacion. Entre las circunstancias que puede sustentar tal decisién se consideran las
siguientes:

¢ Cuando no se presenten ofertas.

e Por razones presupuestarias, cuando los valores cotizados excedan los
presupuestados en un margen tal que impida materializar la compra o contrato.

e Cuando los valores cotizados representan aumentos injustificados en relacién con

Ultimas adquisiciones o no se ajusten a las condiciones de mercado.

e Cuando haya evidencias fundadas de colusién entre proponentes.

e Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses del Hospital.

e Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos establecidos en las bases administrativas y/o técnicas

La licitacion debe declararse desierta a través de resolucion fundada publicada en
el portal.
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2.4.8. DESESTIMACION:

Paso 1. Sila Comision Evaluadora, considera que la licitacion debe ser declarada desierta,
debera levantar acta y remitir al Director proponiendo que sea publicada desierta.

Paso 2. Si el Director del Hospital esta de acuerdo con lo resuelto por la Comision
Evaluadora, emitira una resolucion declarando desierta la licitacion, la que remitiré al Sub-
Departamento de Adquisiciones para su publicacion.

Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar desierta una licitacion se comunicara
a través del portal www.mercadopublico.cl. para que todos los proponentes sean

informados oportunamente, adjuntando la Resolucién de la Direccion que la declara
desestimada.

2.5. ORDEN DE COMPRA O CONTRATO:
Una vez efectuada la adjudicacion por resolucién de la Direccion, se procedera a
cualquiera de las siguientes situaciones segun corresponda:

2.5.1. EMISION DE UNA ORDEN DE COMPRA:

En las adjudicaciones que sean inferiores a 1.000 UTM, se procedera a formalizar
la relacion contractual entre el Hospital y el oferente adjudicado, a través de la orden de
compra, la que debera especificar los productos requeridos, y el tiempo de entrega.

Paso 1. El ejecutivo de compras (Clinicas o Generales), enviara la orden de compra al
proveedor para su aceptacion.

Paso 2. El ejecutivo de compras (Clinicas o Generales), cada vez que requiera adquirir
productos o servicios con cargo a una licitacion, registrara en una planilla de control el (ID
de Orden de compra, Proveedor, monto, etc) emitido con cargo a la respectiva licitacion.
Paso 3. El Sub-Departamento de Compras (Clinicas o Generales) debera llevar control
estricto de fechas de vencimiento y montos comprados con cargo a la licitacion
correspondiente, y cuando estime que faltan alrededor de 60 dias corridos para que se
expire el perfodo licitado o para que se ocupe el total de presupuesto refrendado debera
informar al Sub-Departamento de Adquisiciones para que proceda a levantar un nuevo
proceso de licitacion.
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El Departamento de Abastecimiento debera determinar el proceso de contratacion entre:
proceso de licitaciéon publica, proceso de licitacion privada o contratacion directa; siendo
estos dos Ultimos procesos, excepcionales al proceso de licitacién publica, y sélo
procederan si se encuentran plenamente ajustados a la normativa establecida por la Ley
N°19.886 y su Reglamento.

2.6. COMPRAS A TRAVES DE COMPRA AGIL:

La Compra Agil corresponde a un procedimiento simplificado de adquisicion de
bienes y/o servicios cuyo monto total no exceda 100 UTM, establecido en el Decreto
Supremo N°661 de 2024, con el objetivo de permitir adquisiciones menores de forma
expedita, garantizando la transparencia y fomentando la participacién de Empresas de
Menor Tamario.

En el Hospital Regional de Talca, la compra agil se inicia cuando la Unidad
Requirente elabora la solicitud de requerimiento, detallando los productos o servicios
necesarios, sus caracteristicas técnicas, cantidades, plazos de entrega y lugar de
recepcion. Una vez completada, el requerimiento es autorizado por el Jefe de
Abastecimiento, quien verifica que la informacion sea clara y completa, y lo deriva al
Departamento de Adquisiciones para su tramitacién.

El Departamento de Adquisiciones, a través del Ejecutivo de Adquisiciones, ingresa
la compra agil en el portal www.mercadopublico.cl, completando los antecedentes

requeridos, entre ellos el nombre de la compra, la descripcion detallada, la direccion y plazo
de entrega, el presupuesto estimado y los datos de contacto. En este proceso, se debe
solicitar un minimo de tres cotizaciones obtenidas a través del propio Sistema de
Informacion, considerando que, excepcionalmente, la contratacion puede efectuarse aun
cuando no se logre reunir la totalidad de dichas cotizaciones, siempre que quede registro
documentado de la gestion realizada. La publicacién se efectia con un plazo minimo de 24
horas corridas para la recepcion de ofertas y, conforme a la normativa vigente, la primera
convocatoria esta dirigida exclusivamente a Empresas de Menor Tamafio o proveedor local.
Una vez cerrada la convocatoria y revisadas las ofertas, el Ejecutivo de Adquisiciones
evalua las propuestas recibidas en funcién de su cumplimiento técnico, precio y plazo de

entrega. La oferta seleccionada es informada por correo electrénico al solicitante o referente
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técnico, adjuntando los antecedentes de respaldo. Si la opcién elegida no corresponde a la
de menor precio, se envia también la justificacion técnica validada, generalmente por el
referente responsable de la unidad usuaria.

Posteriormente, el expediente con la opcion adjudicada es remitido al Ejecutivo de
Compras, quien es responsable de emitir la Orden de Compra en el sistema. La unidad
requirente debe recibir los bienes o servicios y elaborar la recepcion conforme, condicion
necesaria para que se procese el pago correspondiente.

2.7. COMPRAS A TRAVES DE TRATO DIRECTO:

El Trato Directo constituye un procedimiento excepcional de contratacién que
permite adquirir bienes y/o servicios de forma directa, sin licitacidon, Unicamente en los casos
expresamente establecidos por la normativa vigente
Actualizacion normativa:

Este procedimiento se regula conforme a la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su Reglamento aprobado
mediante el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que reemplaza al
anterior Decreto Supremo N°250 de 2004. La presente redaccion actualiza y sustituye
expresamente los criterios y numeraciones que regian bajo dicho reglamento anterior.

De acuerdo con el articulo 71 del Decreto Supremo N°661/2024, el Trato Directo sera
aplicable cuando se acredite alguna de las siguientes causales:

1. Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacién de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente,

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

4, Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable

recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de
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su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.

Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias que hagan
indispensable acudir al trato directo, tales como:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva Entidad.
b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizaciéon de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad.

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

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

En todos los casos, la contratacién por trato directo debera formalizarse mediante una
resolucién fundada dictada por la autoridad competente, en que conste la causal invocada
y los antecedentes que la acrediten, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién de
Compras Publicas.

El Departamento de Abastecimiento sera responsable de verificar y documentar el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables, resguardando los

principios de legalidad, eficiencia, transparencia e igualdad ante los oferentes.

= I.—l'-t.
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2.7.1. PROCEDIMIENTO PARA CONCRETAR LA ADQUISICION A TRAVES DE
TRATO DIRECTO:

Paso 1. Identificacion de la Causal y Derivacion
Cuando el Subdepartamento de Compras no pueda gestionar la adquisicidén via Convenio
Marco y se configure una causal que habilite el trato directo, la solicitud sera derivada al
Subdepartamento de Adquisiciones junto con los antecedentes que respalden la causal
invocada.
Paso 2. Analisis y Cotizaciones
Un ejecutivo del Subdepartamento de Adquisiciones revisara la solicitud y, cuando proceda,
solicitara cotizaciones para acreditar |la razonabilidad del precio. Esto no aplicara en casos
de proveedor unico, emergencia u otras situaciones que no permitan cotizar.
Posteriormente, se coordinara con la unidad requirente el analisis de las alternativas y la
determinacion de la propuesta de adjudicacion.
Paso 3. Elaboracidn de la Resolucion Fundada
El Subdepartamento de Adquisiciones elaborara la resolucion exenta que:

e |dentifique la causal legal invocada.

e Fundamente su procedencia.

e Autorice expresamente la contratacion por trato directo y el gasto respectivo.

Esta resolucién se remitira al Director del Hospital para su visacion y firma.

Paso 4. Aprobacion de la Resolucion
Si el Director del Hospital aprueba la contratacion directa, firmara la resolucién que autoriza
la modalidad y el gasto.

Paso 5. Publicacién de la Ficha de Trato Directo

La Unidad de Control de Convenios sera responsable de crear y publicar la Ficha de Trato
Directo en el Sistema ChileCompra, dentro del plazo maximo de 1 dia habil contado desde
la emisiéon de la resolucién fundada, adjuntando toda la documentacion de respaldo
(resolucion fundada, antecedentes justificativos y contrato si corresponde).

Importante: La ficha debera publicarse antes de emitir la orden de compra. La publicacién
es requisito habilitante para continuar con el proceso administrativo.
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Paso 6. Emision de la Orden de Compra
Una vez publicada la ficha, el Subdepartamento de Compras generara la orden de compra
correspondiente en el sistema Mercado Publico, la que surtirda efectos juridicos y
presupuestarios. La orden de compra se emite en cumplimiento de la resolucién aprobada.
Paso 7. Recepcion de Productos
El equipo de recepcion, perteneciente al Subdepartamento de Almacenaje y Distribucion,
procedera a recepcionar los productos y verificar que correspondan a lo solicitado:
« Si existe disconformidad entre los productos y la orden de compra, los productos
seran devueltos sin recibir la factura.
o Sj existe disconformidad entre |la factura y la orden de compra, pero los productos
son los correctos, se aceptaran los productos y se gestionara la regularizacién de la
factura,

2.8. CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE COMPRAS A TRAVES DE
LICITACION PRIVADA:

Este proceso que es factible de ser utilizado en los casos al declarase desierta una
licitacién publica, tiene como principal caracteristica que en ella se invita a participar a
proveedores seleccionados (tres como minimo), a través de invitaciones privadas que se
envian por el portal www.mercadopublico.cl. Los proveedores seleccionados para participar
en la licitacién privada deberan ser en lo posible aquellos proveedores con amplia
experiencia en el mercado y cuyos precios sean competitivos. En todo lo demas, se aplica
integramente todo el procedimiento establecido para la Licitacion Publica.

Como alcance, se hace presente que, si a la licitacion privada precedié una licitacion
publica declarada desierta, en dicha licitaciéon privada deben aplicarse las mismas bases
administrativas y técnicas publicadas en la licitacién publica.
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2.9. COMPRA POR COTIZACION:
Procedimiento especial de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien
0 servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir
un espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones
previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica, ni para la propuesta privada.

2.10. CONTRATOS PARA LA INNOVACION:

Procedimiento especial de contratacion, de caracter competitivo, que tiene por
objeto la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccién de
necesidades o resolucién de problemas respecto de las cuales no existen productos o
servicios adecuados o disponibles en el mercado.

2.11. DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION:

Dialogo competitivo de innovacién: procedimiento especial de contratacion, de
caracter competitivo, que opera cuando para dar satisfaccién a una necesidad publica
compleja es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado que permita conocer
con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles
disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

2.12. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA:

La Subasta Inversa Electrénica corresponde a un procedimiento especial de
contratacion regulado en los articulos 87 y siguientes del Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N°661 de 2024. Este mecanismo permite la adquisicion de bienes y
servicios estandarizados mediante un proceso competitivo electrénico y dinamico, en el cual
los proveedores presentan ofertas sucesivas que implican una disminucién del precio u
otras condiciones objetivas preestablecidas. La utilizacion de esta modalidad sera evaluada
por el Departamento de Abastecimiento considerando la naturaleza y estandarizacién de
los productos o servicios, la disponibilidad de oferentes y el volumen de la compra.

Para aplicar la Subasta Inversa, se debe realizar una convocatoria publica en el sistema
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Mercado Publico, establecer las bases técnicas y administrativas que regulen el proceso,
definir los criterios de calificacién y admisibilidad de ofertas, la formula de evaluacion
automatica y los pardmetros de participacion en la subasta. La adjudicacién recaera en el
proveedor que, habiendo cumplido los requisitos de calificacion, presente la oferta mas
ventajosa conforme a la ponderacion establecida.

2.13. COMPRA COORDINADA Y COMPRAS INCLUSIVAS:

La Compra Coordinada es un procedimiento mediante el cual dos o mas entidades
publicas agregan su demanda de bienes o servicios, con el proposito de obtener mejores
condiciones de precio y calidad, reducir costos de transaccion y favorecer la participacion
de proveedores locales o empresas de menor tamafo. La gestién de la compra puede
realizarse por una entidad mandatada que actia en representacién de las demas. El
Departamento de Abastecimiento podra evaluar la pertinencia de participar en procesos de
compra coordinada considerando el beneficio econdmico y las caracteristicas de los bienes
requeridos.

Asimismo, el Hospital procurara incorporar criterios de compras inclusivas,
priorizando la contratacién de Empresas de Menor Tamafo, cooperativas,
emprendimientos liderados por mujeres y proveedores locales, siempre que ello resulte

técnica y econémicamente conveniente, conforme a la normativa vigente.

3. CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y ECONOMIA CIRCULAR:

El Hospital Regional de Talca fomentara la inclusion de criterios de sostenibilidad
ambiental, eficiencia energética, economia circular y responsabilidad social en los procesos
de adquisicién, en concordancia con la Ley N°21.634 y la normativa vigente. El
Departamento de Abastecimiento evaluara la pertinencia de incorporar exigencias
ambientales en las especificaciones técnicas, requisitos de empaque, disposiciones sobre
reciclaje, uso de productos con certificaciones ecologicas y otros aspectos que resulten
aplicables. La inclusion de estos criterios debera resguardarse mediante la adecuada
definicion de parametros objetivos y la consideracién de la igualdad de oportunidades entre

proveedores.
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GESTION DE CONTRATO SUSCRITO CON PROVEEDOR:

El contrato es un acto juridico bilateral que obliga a las partes a cumplir con las

prestaciones establecidas, conforme a las condiciones pactadas y la normativa vigente en

materia de compras publicas. Su formalizacion dependera del tipo de procedimiento, el

monto de la contratacion y la naturaleza del bien o servicio adquirido, en conformidad con
lo dispuesto en la Ley N°19.886, su Reglamento, la Ley N°21.634, el Decreto N°661/2024
y los dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Una vez generado el convenio con un proveedor determinado, lo que implica un

contrato suscrito por las partes, ya sea en el marco de una licitacién publica o privada,

contratacion directa, u orden de compra en aquellos casos que por el monto de la compra

(menos de 1.000 UTM) no se requiera contrato, el Hospital quedara habilitado para adquirir

los productos respectivos de acuerdo a su programaciéon mensual o de acuerdo con los

requerimientos que se presenten en las unidades respectivas.

Clasificaciéon de los Contratos segun Monto

Nota:

Hasta 100 UTM: No requiere contrato escrito. La aceptacion de la Orden de Compra
por parte del proveedor genera la obligacion contractual.

Entre 100 y 1.000 UTM: Puede formalizarse mediante Orden de Compra aceptada,
siempre que se trate de bienes o servicios estandar y esta modalidad se haya
previsto en las bases de licitacion.

Desde 1.000 UTM en adelante: Es obligatoria la formalizacion mediante contrato

escrito, acompanado de la respectiva resolucién administrativa que lo apruebe.

Todas las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM deben publicarse mediante

ficha de contrato en el portal Mercado Publico, como requisito habilitante para el tramite de

pago.
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41. SUSCRIPCION DE UN CONTRATO:

En compras de productos por montos superiores a 1.000 UTM o contrataciones de
servicios u obras, y dentro del plazo que se establezca en las bases de licitacion, el Hospital
Regional de Talca debera suscribir un contrato con el oferente adjudicado que regule en
forma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerdo de compra, tales como:
identificacion de las partes, objeto del contrato, precio, plazo de entrega, garantias y demas
aspectos pertinentes.

PROCEDIMIENTO:

Paso 1. El Subdepartamento de Adquisiciones, una vez notificada la resolucién de
adjudicacién, remitira todos los antecedentes a la Unidad Juridica si el contrato es superior
a 12 meses de ejecucion; en caso contrario, el contrato sera elaborado por la Unidad de
Control de Convenios.

Paso 2. La Unidad Juridica o Unidad de Control de Convenios (segun corresponda)
redactara el contrato y lo enviara al proveedor adjudicado para su firma, dentro del plazo
establecido en las bases.

Paso 3. Si el proveedor no firma el contrato dentro del plazo estipulado o no entrega la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y demas antecedentes requeridos, se
debera analizar |la decision de terminar el contrato y cambiar de proveedor.

Paso 4. Si el proveedor firma el contrato y entrega la garantia y demas antecedentes
exigidos, la Unidad Juridica o Unidad de Control de Convenios procedera a elaborar la
resolucion que aprueba el contrato y la remitira a la Direccion del Hospital para su
aprobacién y firma.

Paso 5. Una vez aprobado por el Director, la resolucion se enviara a Control de Convenios,
quienes efectuaran su publicacion en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 6. Realizada la publicacion, el Subdepartamento de Compras emitira la Orden de
Compra, continuando con los pasos establecidos en el procedimiento de emisidén de la
orden.
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4.1.1. FIRMA Y RESOLUCION APROBATORIA:

Una vez suscrito el contrato por las partes:
Se elaborara la resolucion exenta que lo apruebe, adjuntando los siguientes
antecedentes:

o Contrato firmado.

o Certificados de autenticidad de firma electrénica, si corresponde.

o Garantia de fiel cumplimiento y su certificado de autenticidad.
La resolucién sera visada por la Jefatura de Abastecimiento, Subdireccion
Administrativa y firmada por la Direccion del Hospital.

Finalmente, se derivara a Oficina de Partes para su ingreso oficial.

4.1.2. PUBLICACION DEL CONTRATO:

La resolucion aprobatoria debe ser publicada en el sistema ChileCompra mediante

el médulo Ficha de Contrato, dentro del plazo reglamentario.

Esta publicacion es requisito indispensable para la vigencia administrativa del contrato y la

tramitacion de pagos.

4.1.3. FICHA DE CONTRATO EN MERCADO PUBLICO:

La ficha de contrato es obligatoria para contrataciones iguales o superiores a 1.000

UTM y debe mantenerse actualizada durante toda su vigencia. Debe contener, al menos:

Numero de licitacion u orden de compra.
Identificacion del proveedor (RUT y razén social).
Monto total, vigencia y fechas relevantes.
Descripcion del bien o servicio contratado.
Indicacion de ejecucién inmediata o programada.

Datos de la contraparte tecnica y del organismo comprador.

El flujo de suscripcion de contratos se encuentra en Anexo 3
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4,2, GESTION DE CONTRATOS EN PLATAFORMA MERCADO PUBLICO:

El Hospital Regicnal de Talca ha determinado la implementacion del médulo de
gestidn asociado a los procedimientos de compra por decision institucional, en atencion a
los beneficios que dicho instrumento representa para el fortalecimiento de la trazabilidad, el
control documental, la sistematizacion de los procesos de abastecimiento y la mejora
continua en la toma de decisiones.

La incorporacion de este médulo responde a una estrategia institucional orientada a
promover una gestion mas eficiente, transparente y alineada con las buenas practicas de
la administracion publica, permitiendo ademas un seguimiento mas riguroso de las etapas
del proceso de adquisicion y facilitando el cumplimiento de los principios rectores de la
contratacién publica.

El médulo permite gestionar todos los contratos desde su inicio hasta su término,
facilitando la creacion de fichas contractuales, actualizaciones de datos esenciales, registro
de sanciones y generacion de reportes de cumplimiento. Ademas, incorpora evaluaciones
finales del desempefio de proveedores, contribuyendo al buen comportamiento contractual.
El detalle del procedimiento de uso del Médulo, los campos a completar y los documentos
a adjuntar se encuentra establecido en el Anexo N°4, que corresponde al instructivo
especifico para la gestién de contratos en Mercado Publico.

La responsabilidad de mantener actualizada la informacién en el Maddulo
corresponde al Administrador del Contrato, con la supervision de Jefe del Departamento de
Abastecimiento.

5. RECEPCION DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS:
Emitida y aceptada la orden de compra respectiva, los oferentes deberan enviar los
productos requeridos a bodega, donde se llevara a cabo el siguiente procedimiento:
Paso 1: A medida que el proveedor llega al area de recepcion, el encargado descarga
desde mercado publico la orden de compra.
Para la recepcion de medicamentos, dichas érdenes de compra y facturas, deberan ser
almacenadas en repositorio fisico identificable y a la vista, independiente y separado de las

demas ordenes de compra.
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Paso 2: Recepcion bodega recibira fisicamente los productos revisando contra factura/guia

de despacho y ademas verificando que se encuentren conforme con la orden de compra.

En caso de existir disconformidad entre los productos y |la orden de compra:

Si la diferencia se detecta al momento de entrega del transportista, se devolvera los
productos sin admitir la factura o guia de despacho, se deja copia de la factura y se
envia correo al proveedor con copia, a Departamento de Gestion Financiera, Jefe
Sub-departamento de AlImacenamiento y Distribucién y jefe del Sub-departamento
de Compra correspondiente.

Cuando la revision se requiera con mayor acuciosidad y se requiere rechazar el
producto luego de cotejar con Orden de Compra, se efectuard el registro de
Recepcion en ABAS y luego Devolucion a Proveedor para dejar constancia de la
situacion, informando a compras, Finanzas y solicitando nota de crédito
correspondiente, a través de correo electronico.

En caso de existir disconformidad entre la factura y la orden de compra, pero los
productos corresponden a lo especificado, se procedera a ejecutar la Recepcion
informando a compras, proveedor y Departamento de Gestiéon Financiera con
solicitud nota de crédito indicando causal detectada, a través correo electrénico.

Si se tratase de un despacho que excede la cantidad requerida, igualmente se
realizard procedimiento de recepcion por el total recibido y se registrara la
devolucion del sobrante en sistema mediante Salida devolucién a Proveedor, con
copia a jefatura de almacenamiento y distribucion y jefe de gestion financiera, a
traves correo electronico.

Tratandose de farmacos que requieren previa revision por protocolo del ente técnico
de unidad para su ingreso, el Coordinador de Recepcion o el administrativo en quien
delegue la accién, dara aviso y entregara en farmacia hospitalizado al QF jefe de
farmacia o QF que lo represente, este verifica el contenido y da conformidad a la
recepcion firmando el documento correspondiente para su posterior ingreso al
sistema ABAS, quedando de inmediato el producto en farmacia.

Toda excepcion a lo anterior, sera previo conocimiento y autorizacion del Jefe de
Almacenamiento y Distribucion o Coordinador que le subrogue en la ocasion.




SERVICIO DE SALUD MAULE DEPARTAMENTO DE
HOSPITAL REGIONAL DE TALCA ABASTECIMIENTO
DR. CESAR GARAVAGNO BUROTTO

CODIGO; MPA. DA, HRT. E-4 b i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA APROB.. JULIO 2025
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA: 5 ANOS —

Pagina 56 de 85

E munm)
o

-t

Paso 3: La informacién que reciba bodega, respecto de los productos que llegan al Hospital
Regional de Talca, el administrativo de recepcion a cargo del item registra en el sistema
Abas.

Para realizar una entrega interna al area de almacenamiento para su custodia en las
bodegas respectivas y su posterior entrega a distribucion para los servicios y/o unidades
solicitantes.

La documentacién original de los registros efectuados sera entregada en un plazo maximo
de 48 hrs habiles a control de existencias para su validacion y actualizacion de precios en
sistemas.

Para las compras por consignacion no se realiza registro en sistema por parte de recepcion
solo verifica documento versus cantidad de productos; luego entrega a servicio usuario
quien revisa el producto y da conformidad al despacho, informando directamente al
encargado en unidad de Abastecimiento donde son registradas a fin de mes luego que se
ha realizado la emision de factura.

Paso 4: Una vez realizado el proceso Recepcion, entregara a seccion de Almacenamiento
y Distribucion los documentos de ingreso en ABAS junto a productos recibidos; en tanto
dentro de un plazo de 48 hrs habiles, los encargados del item de la respectiva Bodega
daran conformidad (cédigo, tipo y cantidad) a lo ingresado, procediendo a su
almacenamiento y posterior distribucién a los servicios.

Toda diferencia detectada ya sea en codificacion, cantidad o estado de lo recibido, a través
de Coordinador de Almacenaje se notificara por medio de correo electrénico a Recepcién
solicitando la modificacién o rechazando lo recibido; mientras ello se concrete no seran
ingresados los productos a bodegas, esta situacion debera ser regularizada dentro de 24
hrs desde generado el aviso.

Toda excepcion deberd ser puesta a conocimiento y autorizacion del Jefe de
Almacenamiento y Distribucion quien definira el procedimiento a seguir.

Las bodegas fisicas existentes en almacenamiento central y su numeracion identificatoria

en el sistema ABAS se mencionan a continuacion.
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FARMACOS INSUMOS CLiNICO
- FARMACOS (32) - ESTERILES (2)
-  SUEROS (32) - NO ESTERILES (2)
-  PROGRAMA MINISTERIAL (33) - OMNICELL (89)
- PRODUCTOS BONIFICADOS (35) - INSUMO EXCLUIDOS (24)

- FARMACO PACIENTES (36)
- RICARTE SOTO (90)
- FAMACO EXCLUIDO (8)

ECONOMATO
~ ALIMENTACION (17) -~ MANTENIMIENTO (19)
- MENAJE (14) - PROTESIS (12)
- ESCRITORIO (13) - INVERSIONES (10)
- COMPUTACION (16) - ECONOMATO EXCLUIDOS (9)
- ASEO (15) - AYUDAS TECNICAS ABAST (96)
- TEXTILES (20) - RETRIB ASIST DOCEN (RAD) (9)

- GASES Y COMBUSTIBLES (18)

Paso 5: Una vez recibidos conforme los productos por los respectivos encargados de
Bodega. Si se presentan diferencia en el tipo de producto o su cantidad, se informa a
recepcion por medio de correo electrénico, para que se verifique esta diferencia y corrija en
sistema ABAS.

En el caso de |los farmacos e insumos que posean fecha de caducidad se almacenaran de
forma ordenada segun su vencimiento, es decir, aplicando el sistema de organizacion FEFO
(“First Expires, First Out’), para su posterior distribucién a los servicios solicitantes de
acuerdo con lo programado y solicitudes realizadas a través del sistema ABAS.

Paso 6: El Jefe del Sub-departamento de Almacenamiento y Distribucion y el coordinador
de Almacenamiento recibiran desde Jefe del Sub-Departamento de Compras Clinicas por
medio de correo electrénico la programacién mensual autorizada de Farmacia y de los
distintos servicios clinicos del HRT.

El coordinador derivara esta informacion a los administrativos de las bodegas respectivas.
Toda entrega no programada o cantidades que excedan sustancialmente lo autorizado
debera tener previa visacion via correo electronico del Jefe de Compras respectivo y/o Jefe
de Almacenamiento y Distribucion.

En caso de existir sobre stock en bodega la decision es del jefe de Almacenamiento y
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Distribucion, en caso de ser una solicitud que exceda el histérico la decision es del jefe de
compras.
A aquellos servicios/unidades no contenidas en informacién recibida se entendera no
programado/autorizado, sus solicitudes seran recibidas por la Jefatura de Compras por
medio de correo electrénico, este decidira si corresponde su entrega avisando a la bodega
correspondiente mediante correo electrénico.
Paso 7: Administrativos o encargados sub bodegas preparan los pedidos de los
servicios/unidades (que no cuentan con Armario de Omnicell) de acuerdo con calendario
establecido para ello, comparando y entregando segun lo autorizado mensual en aguellos
casos de despacho parcializado durante el mes. Estas salidas de insumos, farmacos y
economato se registran en el sistema ABAS en un plazo que no exceda las 48 hrs. Los
farmacos son retirados por el auxiliar del servicio solicitante, previa revision del QF
correspondiente. En el caso de los insumos se coordina su entrega diariamente a través de
la Jefatura de la Central de Distribucion (dependiente de la Sub-direccion de Operaciones).
Los articulos de economato se entregaran de forma directa a través del auxiliar del servicio
solicitante o mediante la previa coordinacion con la central de distribucién.
Toda entrega debe respaldarse mediante documento con los datos de la persona a quien
se entrega, ya sea insumo, farmacos o economato. El documento original es entregado al
control de existencias y se archiva una de las copias en la bodega correspondiente.
Paso 8: Diariamente se descargan pedidos en linea o se generan pedidos manualmente
por Administrador de Unidad de Dispensacion Automatica de servicios/unidades que
cuentan con armarios automatizados Omnicell siendo la reposiciéon de insumos efectuada
de acuerdo con calendario acordado con servicios a través de Administrador Omnicell:
e El funcionario encargado preparara y digitara los pedidos en Sistema ABAS de
acuerdo con la organizacion interna.
« De acuerdo con el volumen de los productos a entregar solicitara apoyo de traslado
a central de distribucion o auxiliar de bodega segun lo estipulado.
e Con el documento digitado de ABAS, el funcionario carga el armario en presencia
del ministro de fe del servicio correspondiente, solicitando la firma de conformidad.
o Posterior a reposicién informara durante la misma jornada laboral inconvenientes

surgidos durante el proceso a Jefe del Subdepartamento de Almacenamiento y




SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL REGIONAL DE TALCA DEPARTAMENTO DE -
DR. CESAR GARAVAGNO BUROTTO ADASTECIMIENTO ‘M | S
CODIGO: MPA. DA, HRT. E4 b SRR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA APROB. JULIO 2025 B
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA 5 ANOS e
Pagina 59 de 85

Distribucion o Coordinador de Almacenaje por medio de correo electrénico quien
solicitara solucionar a Administrador de Unidad de Dispensacion Automatizada si la
situacion asi lo requiere.

e Todo pedido extra generado en sistema por este concepto debera ser previa
coordinacion entre Jefe de Compras respectivo, Administrador de Unidad de
Dispensacion Automatizada y con conocimiento de Jefe del Sub-departamento de
Almacenamiento y Distribucion, siendo esta o quien lo subrogue quien dara las
indicaciones y procedimiento a efectuar.

Paso 9: Como medio de transporte y apoyo se utilizara y coordinara con la Central de
Distribucion el envio a los servicios de todos los requerimientos de los diferentes productos
que entrega bodega.

Para ello los encargados de cada sub bodega informaran por medio de correo electrénico
a la jefatura de la central de distribucién lo programado, para el traslado que se realizara el
dia siguiente; salvo situaciones de excepcion que se definan en el momento.

Entregas directo en bodegas a los servicios usuarios seran situaciones definidas previo
conocimiento de Jefe de Bodegas o Coordinador de Almacenaje; se exceptiuan de forma
permanente aquellos despachos en que las caracteristicas o fragilidad de los productos a
entregar hacen necesaria la concurrencia del responsable de |la unidad a quien va destinado
para revision directa y conjunta dentro de la misma bodega.

Paso 10: Para todo producto que salga de bodegas debe quedar un registro de respaldo
escrito firmado en conformidad por la unidad requirente. En el caso de las entregas
realizadas por la Central de distribucion se envia 4 copias, una de las copias es entregada
al servicio como respaldo de la entrega realizada, |la segunda copia es retenida por la central
de distribucion como respaldo del traslado realizado, el documento original es entregado a
control de existencias y una de las copias es archivada en bodega.
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6. GESTION DE PAGO AL PROVEEDOR:

Una vez emitida la orden de compra respectiva, ya sea en cumplimiento de una
adjudicacién menor a en cumplimiento de la ejecucion de un contrato, El Hospital Regional
de Talca, a través del Departamento de gestion Financiera, una vez que haya recepcionado
los bienes y visacién conforme del servicio y se encuentre conforme con la emision de la
factura procedera a pagar el monto respectivo.

Paso 1: Dentro del plazo de pago establecido en la licitacion publica, privada o trato directo,
El Departamento de Gestion Financiera procedera a cursar el pago respectivo, el cual se
hara a la cuenta corriente que el oferente adjudicado establezca en el convenio respectiva
o senalar a través de medios formales al Hospital Regional de Talca, en caso de que no se
requerira firma de un contrato.

Paso 2: En caso de que la factura no esté suficientemente respaldada o no se encuentre
con los vistos buenos de quien tenga que visar, el Departamento de Gestion Financiera no
procedera al pago de la factura, pudiendo distinguir:

e Sila factura no se encuentra con los vistos buenos de Bodega, procedera a enviar
la factura a la Unidad/Servicio respectivo, para que la vise o para que fundamente
la falla de visto bueno, para decidir si procede o no el pago.

e En caso de que la factura se encuentre sin visto bueno de las Unidades/Servicios
respectivas fundadamente, se procedera a rechazar la factura del proveedor de

acuerdo con la falta cometida.

7. GESTION DE RECLAMOS QUE PUEDAN DEDUCIR LOS PROVEEDORES:
Los proveedores, de acuerdo con la regulacion establecida por Ley para las
contrataciones publicas, tienen derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades
Licitantes por medio formal, a través del portal www.mercadopublico.cl. En caso de que se

presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del Portal Mercado Publico
del Hospital, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo no
superior a 5 dias habiles, responda al proveedor a través del portal.
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8. GESTION Y APLICACION DE MULTAS:

La aplicacion de multas derivadas de incumplimientos contractuales se inicia con el
seguimiento que realizan los referentes técnicos y administrativos designados en cada
proceso de compra. Estos referentes tienen la funcién de supervisar la correcta ejecucion
de los suministros o servicios adjudicados, verificar el cumplimiento de los plazos de entrega
y constatar que las condiciones contractuales se cumplan conforme a lo establecido en las
bases administrativas y técnicas.

Cuando se detecte el incumplimiento de plazos, la entrega parcial o defectuosa o
cualquier otra situacion que afecte el cumplimiento del contrato, el referente técnico o
administrativo correspondiente elaborara un informe detallado que contenga todos los
antecedentes que respalden el hecho, incluyendo fechas, registros documentales,
comunicaciones mantenidas con el proveedor y cualquier otro elemento que permita
fundamentar la eventual aplicacion de una multa o sancién.

El informe sera remitido al Jefe del Departamento de Abastecimiento, quien revisara
los antecedentes y determinara la pertinencia de aplicar la sancién conforme a lo
establecido en las bases. En caso de estimarse procedente, el expediente sera derivado a
la Unidad de Contratos y Control de Convenios, la que se encargara de elaborar la carta
formal de notificacion de multa al proveedor. Esta notificacién serd enviada por correo
electrénico, conforme a la Ley N°21.180 sobre Transformacién Digital del Estado, o por
carta certificada segun lo dispuesto en la Ley N°19.880 sobre Procedimientos
Administrativos, entendiéndose por recibida al tercer dia habil siguiente a su envio.

El proveedor dispondra de un plazo de cinco dias habiles para interponer un recurso
de reposicion ante la autoridad administrativa competente. Una vez recibido el recurso, la
Unidad de Contratos y Control de Convenios procedera a su analisis preliminar. En aquellos
casos que, por su complejidad o por la naturaleza de los antecedentes, se estime necesario
un pronunciamiento especializado, el recurso sera derivado al Departamento Juridico para
la emisién de un informe o asesoria correspondiente. Posteriormente, y considerando dicho
pronunciamiento, se resolvera si corresponde mantener, rebajar o dejar sin efecto la
sancion, mediante acto administrativo fundado. La decision definitiva seréd comunicada al
proveedor, al referente responsable, al Departamento de Abastecimiento y al Departamento
de Finanzas.




SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL REGIONAL DE TALCA
DR. CESAR GARAVAGNO BUROTTO

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CODIGO: MPA. DA. HRT. E-4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA APROB.: JULIO 2025
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA: 5 ANOS
Pagina 62 de 95

Para efectos de pago, el proveedor podra efectuarlo directamente en el
Departamento de Finanzas dentro de los diez dias habiles administrativos siguientes a la
notificacion de la resolucion definitiva, contra la entrega del comprobante correspondiente.
Silas multas acumuladas superan el veinte por ciento del monto total del contrato, la entidad
podra disponer el término anticipado del contrato y proceder al cobro de la garantia.
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CAPITULO 1lI

DE LAS GARANTIAS

1 DEFINICION:
Las garantias son instrumentos de caracter financiero que las Instituciones Publicas
solicitan a los proveedores, para que éstos garanticen:
o Seriedad de la oferta de un proceso licitatorio.
* Fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
e Otras garantias que la institucion licitante estime pertinente resguardar en un
proceso licitatorio por la compra de bienes o servicios.

2. TIPOS DE GARANTIAS:

Las garantias que existen en el mercado son: a) Certificados de Fianza, b) Boletas
de Garantia, c) Vale Vista y d) Pdlizas de seguros.

Todos estos instrumentos deben ser: 1) Irrevocables, 2) Pagaderas a la vista y 3)
deben asegurar un Cobro rapido y efectivo.

Las garantias que se soliciten en los procesos de oferta (Seriedad de oferta) o
contratacion (Fiel cumplimiento del contrato) de esta Institucion, necesariamente deben
cumplir con las 3 caracteristicas antes mencionadas.

3. DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA/ FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:
Las garantias deberan ser entregadas de acuerdo con las instrucciones que se
determinen en las Bases de Licitacion, es decir, estas seran recepcionadas en el Unidad
de Control de Convenios/Area Garantias.
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3.1. PROCEDIMIENTO:
Paso 1. Unidad de Control de Convenio/Area garantias recepcionard, y debera registrar

todas las garantias que acepten dentro del plazo que se establezca en las bases de

licitacion, dejando registro en el sistema informatico de intranet del Hospital.

Paso 2. El Departamento de Gestion Financiera custodiara en caja fuerte todas las

garantias que haga llegar diariamente el Sub-Departamento de Adquisiciones a traves de

su Area de Garantias, para su resguardo.

3.2.

DE LA APERTURA, GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:
Una vez cumplido el plazo de publicaciéon y habilitada la apertura de ofertas se

procede a revisar a los proveedores que presentaron |las garantias que expresamente se

solicitaron en el proceso, es decir:

Para procesos mayores a las 2.000 UTM es obligatorio la presentacion del
documento de garantia de seriedad de |a oferta.
Para procesos iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Hospital debera ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion
de garantias de seriedad de la oferta.
Si el proceso licitatorio exige presentaciéon de garantia de Seriedad de la oferta se
procede a la revisiéon, identificando:

v Nombre o Razon social del emisor (oferente)
Rut de la empresa y/o persona natural emisora del documento en garantia
Razén social del Beneficiario

Rut del Beneficiario

g K &

Plazo de Vigencia del documento que esté acorde al plazo de vigencia

solicitado en las bases
Nombre de la propuesta
Numero de 1D

Glosa del Documento

NS NS

Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solicitado en las bases.

3 .:ﬁl

F
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Si el oferente ya sea persona natural o juridica omitiera cualquiera de estos
antecedentes o no cumpliere con los requisitos sefialados en las bases, sera razon de
declarar inadmisible la oferta recibida, solicitandolo inmediatamente al Departamento de
Finanzas, el endoso y devolucién del documento.

Si las garantias cumplen con los requisitos sefialados en las bases que regulan el
proceso licitatorio se procede al envio de estos para custodia al Departamento de Finanzas
indicando los siguientes antecedentes:

e Numero de Propuesta
e Motivo que cauciona el documento (Seriedad de la Oferta)
e Rut del oferente

e Nombre o Razén Social del oferente

3.3. DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o
inferiores a las 1.000 UTM, el Hospital debera fundadamente ponderar el riesgo involucrado
en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de la garantia. Si el
mecanismo de compra exige un instrumento financiero para garantizar el cumplimiento del
bien o servicio, el proveedor debera entregar de acuerdo con lo establecido en las bases
de Ia licitacion o la resolucién de compra directa.

En este documento se procede a la revision de los siguientes antecedentes:
« Nombre o Razén social del emisor
e Rut del emisor del documento
* Razon social del Beneficiario
o Rut del Beneficiario
e Plazo de Vigencia del documento que esté acorde al plazo de vigencia solicitado
o Nombre de la propuesta
e Numero de ID
e Glosa del Documento

¢ Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solicitado
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Recibido de conformidad el documento se procede al envio para custodia de éste al
Departamento de Finanzas del Hospital, indicando los siguientes antecedentes:
e Numero de Propuesta
e Motivo que cauciona el documento (Fiel cumplimiento del Contrato)
e Rut del proveedor

¢ Nombre o Razén Social del proveedor

3.4, ENDOSO Y DEVOLUCION DE TODAS LAS GARANTIAS:

Cuando corresponda, las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato, seran endosadas y devueltas a su emisor de acuerdo con lo que se sefiala a
continuacién. Si la emisora es una persona juridica, quien retire debera exhibir el rol unico
tributario de la persona juridica.

Las garantias seran entregadas por el Departamento de Finanzas por ventanilla de
la seccion Caja. Los plazos de devolucion de garantias estan estipulados en las bases de
licitacion.
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CAPITULO IV

POLITICA DE INVENTARIO

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar control de inventarios para la dptima utilizacion de los productos que se
almacenan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucién.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejan en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean déptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

Definir los niveles deseados de inversion en inventarios. Para ello definido en base
a stock maximos y minimos para cada una de las bodegas.
Identificar los puntos criticos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado
control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestidén del mismo.

2 ALCANCE:

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte de cada Bodega;
Abastecimiento general (Insumos no clinicos), Farmacia e Insumos Clinicos, agrupandolos
en 3 grupos de productos en funcion del uso.

3. PROCESO DE GESTION DE INVENTARIO:
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

¢ Localizacién, distribucién y ordenamiento correcto de los productos para que
puedan ser faciimente identificados e inventariados.

e Exactitud de la identificacion de los productos inventariados.

e Sistema de informacién légico con digitacién al dia (sin documentacion pendiente
de ingreso)
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e Stocks maximos y minimos definidos
¢ Rotacion de inventarios
o Debe estar definida la funcion de cada actor en el proceso de inventario y manejo
de stock.
El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias
para tomar acciones correctivas, considerando lo siguiente:
e Exceso de Inventario: Informando por medio de correo electronico a la jefatura de
Compra y Jefe de Abastecimiento.
¢ Insuficiencia de inventario: Informando por medio de correo electronico a la jefatura
de Compra y Jefe de Abastecimiento.
e Robo o hurto: Sobre hechos consumados y probados se dara inicio al proceso
administrativo correspondiente.
¢ Mermas por deterioro: Se informara por medio de correo electrénico a control de
existencias para generar el traspaso del insumo, farmaco o articulos de economato
en sistema ABAS a la bodega de rezago correspondiente (excluidos), y su posterior
castigo en el sistema.
e Control de Vencimientos: se utiliza el sistema de inventario FEFO (“First Expires,
First Out”), permitiendo que los insumos, farmacos y economato sean organizados
y entregados de forma eficiente. A su vez se informa al jefe de Abastecimiento, Jefe
de Compras y QF en caso de que corresponda, aquellos productos que presentaran
vencimiento dentro de los 90 dias siguientes, y que no presentan mayor movimiento,
para que realicen las gestiones correspondientes. En el caso de existir carta de
canje se hace efectiva en las condiciones determinadas por la licitacion.
Al existir un vencimiento informa a control de existencia y se realiza traspaso a la
bodega de rezago (excluidos) para la generacion de resolucion de baja.
e Desorden (orden y presentacion): Cada bodega debe cumplir con las normas de
almacenamiento y protocolos internos.
En el proceso de inventario participan fundamentalmente los siguientes actores: el
Jefe de Almacenamiento y Distribucion, encargado de control de existencias, Jefe de
Unidad de Compra y Jefe de Finanzas.
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En la toma de inventario participaran los encargados de cada sub bodega junto a
los Coordinadores de almacenaje y de recepcién y quienes ademas se terminen ser
necesarios para desarrollar dicha labor. El Control de Inventario se debe realizar sobre la
base de los registros actualizados, preccupandose fundamentalmente de los vencimientos,
bajas de los productos y precision en la entrega de los pedidos.

Dos veces al afio, con el fin de corroborar que los registros de stocks representan
fielmente lo que fisicamente se encuentra en bodegas, se realizara el levantamiento del
inventario.

A su vez se realiza inventario selectivo en forma mensual por parte de la Unidad de
Control de Existencias. Estos inventarios son informados a través de informe del inventario
correspondiente, quedandc una copia en Almacenamiento y Distribucién y en el
Departamento de Gestion Financiera.

De existir diferencias no justificadas en Inventario, se solicitara a la Subdireccién
Administrativa autorizacion para realizar el ajuste pertinente en sistemas, quien

decidira ademas la pertinencia de una investigacion al respecto.

3.1. BODEGAS Y ALMACENAJE DE PRODUCTOS:

Los productos deben estar ordenados para mantener un mejor control, facilitar el
canteo y localizacion inmediata.

Un método de almacenamiento recomendado es FEFO (Primero en Expirar, Primero
en Salir); esto debe ser realizado con base a la estructura, distribucion, normativa vigente
atingente a las caracteristicas de cada Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
las respalde, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

De toda merma o vencimiento informado por almacenamiento y verificado por
Control de Existencias donde luego de constatar ocularmente el/los productos bodega
procedera a traspasar a Bodega virtual Excluidos en ABAS (segun la categoria del
producto) lo detallado. Posteriormente se solicitara su baja a través de una Resolucion
visada previamente por Subdireccion Administrativa conjuntamente al acta de destruccion;
todo ello con el respaldo de documentacion oficial emitida por control de existencias.
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Una vez sea esta resolucion aprobada para su baja, se realiza eliminacion a traves
del Protocolo REAS. Finalizada esta gestion corresponde el castigo en sistemas por parte
de Control de Existencias.

El manejo de las bodegas se encuentra normado por el manual de procedimiento
almacenamiento-conservacion de medicamentos y dispositivos medicos. Este documento
mencionado busca asegurar la disponibilidad de los productos en condiciones adecuadas,
de acuerdo con las recomendaciones de los proveedores.

El coordinador de almacenaje y distribucion es el responsable de realizar
supervisién y control de las condiciones de almacenamiento y conservacion de los farmacos

y dispositivos médicos en las bodegas de almacenamiento central,

Almacenamiento, conservacion de medicamentos y dispositivos médicos-
Descripcion General
- El almacenamiento de los medicamentos y dispositivos médicos nunca deben estar
en contacto directo con el piso, en sus envases de dispensacion y tampoco en sus
envases de embalaje de transporte, se deben mantener en una altura no menor a
los 7 cm desde el suelo.
- La disposicion de los productos debera ser siempre ordenada, procurando dejar
todos los de un tipo y/o denominacion juntos para evitar confusién en el despacho.
- El lugar fisico de almacenamiento debe mantenerse siempre limpio, seco y bien
iluminado.
- EI envase de los productos debe estar en perfectas condiciones para su
almacenamiento
- La altura maxima para apilar cajas o envases de gran volumen es de un metro.
- El acceso a la bodega y manipulacion de productos esta restringido al personal

encargado autorizado para ello.
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Almacenamiento y conservacion de medicamentos
Durante la conservacion de los medicamentos se deben respetar las recomendaciones del

laboratorio titular, en términos generales se utilizan los siguientes rangos en relacion con
las recomendaciones intencionales.

Refrigerado o en refrigerador; +2°C a +8°C

Fresco: +8°C a +15°C

Temperatura ambiente: +15°C a +25°C

Los medicamentos que se mantienen almacenados deben conservar: la
identificacion del nombre del principio activo. La fecha del vencimiento, n° de serie y de lote
durante el periodo de almacenamiento y hasta el momento de su dispensacion.

Cada medicamento debe contar con una ubicacion determinada que facilite el
almacenaje y conservacion ldentificandose con un rétulo el nombre del farmaco.

Todas las especialidades farmacéuticas fotosensibles deben permanecer en sus
envases (frecuentemente vidrio ambar), y conservarse protegida de la luz natural y artificial
para evitar su deterioro.

Medicamentos Termolabiles

Los medicamentos termoléabiles se guardan refrigerados entre +2° y +8°C, en
refrigerador exclusivo para este uso con registro de temperatura. Si el refrigerador no posee
indicador de temperatura se debe contar con un termometro de maxima y minima,
instrumento con el cual se mide la temperatura mafana y tarde. Se mantiene un registro de
control de temperatura en hoja de curva correspondiente, es mensual y queda archivada
manteniendo registro de los ultimos 6 meses de la planilla de control de temperatura del
refrigerador.

Si la temperatura excede los limites de 2°C y 8°C, se informara a QF de farmacia y
a climatizacion para la correccién de la falla en el equipo.
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Almacenamiento de Material Estéril

La bodega de material estéril debe ser un recinto con acceso restringido, las
estanterias deben estar separadas del cielo raso y del piso de tal forma que permita el
acceso facil a la limpieza.

La temperatura de la bodega de almacenamiento debe estar entre los 18°C y los
20°C.

Al ingresar personal de bodega de almacenamiento de estéril, este debera cubrir su
uniforme con delantal limpio, de uso exclusivo de esa area.

Previo al almacenamiento la funcionaria debe realizar lavado clinico de manos, o
sanitizacion con alcohol gel.

Durante el almacenamiento se debera verificar la indemnidad de los empaques y
fecha de vencimiento.

Todo material vencido o considerado contaminado en bodega de abastecimiento,
debera ser informado a enfermera jefe de esterilizacion, para evaluar la factibilidad de re-
esterilizacion.

Los paguetes estériles deberan ser manejados cuidadosamente para evitar que se
aplasten, doble comprimen, puncen o se comprometa de alguna manera la esterilidad de
su contenido.

Todo material estéril independiente de su procedencia se debe manipular lo menos
posible.

Se debe realizar aseo diario durante horario habil y llevar registro de ello, se
exceptian los fines de semana y festivos, cuando las bodegas permanezcan cerradas.

No se debe mezclar material estéril con material limpio al almacenarlo.
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Indicador Control de Almacenamiento

Para el control de las condiciones de almacenaje de medicamentos se establece

una pauta de cotejo, que permite ejercer un control de los dispuesto en el manual de

‘procedimientos almacenamiento - conservacion de medicamentos y dispositivos

médicos”.

Nombre del Indicador

dispositivos médicos

Almacenamiento, conservacion y control
de vencimiento de medicamentos y

Indicador que mide el cumplimiento de lo
normado en el procedimiento

Descripcion : -
almacenamiento — conservacion de
medicamentos v dispositivos médicos.

Férmula ((N° de pautas aplicadas que_cumplen con
normativa) / N° de pautas aplicadas) x100

Umbral >=90%

Fuente de Datos Pauta de Cotejo

Frecuencia de medicion o periodicidad Trimestral

Metodologia

dispositivos médicos.

Se aplica pauta mensual en cada una de
las bodegas destinadas para el
almacenamiento de medicamentos y

Responsable de medir el indicador

Jefe Sub-departamento de
Almacenamiento y Distribucion

4. MANEJO DE STOCK:

Se hara en base a un sistema de monitoreo que contemple a lo menos, Stocks

Maximos, Minimos y Criticos, para poder generar una reposiciéon oportuna. De ser

necesario, cada stock se realizara en base a caracteristicas de cada producto.
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5. MERMAS, PRODUCTOS VENCIDOS: PROCEDIMIENTO PARA

BAJA / ELIMINACION DE PRODUCTOS:

En cada bodega, en forma sistematica, el encargado de cada bodega de
almacenamiento central revisara los productos que figuran almacenados, principalmente
respecto de las fechas de vencimiento, encargandose de revisar e informar los productos
proximos a vencer, sin movimiento o vencidos.

Paso 1: Mensualmente el encargado de cada bodega debe revisar sus productos, para
detectar con tiempo holgado de gestion los posibles vencimientos y generar un informe con
productos proximos a vencer con 8 meses de anticipacion o sin movimiento. Este informe
previamente autorizado por Jefe de Almacenamiento y Distribucién sera enviado al Jefe de
Abastecimiento, Jefe de Compras respectivo, SDA, asi como también a los servicios
requirentes.

Paso 2: En el caso de que en la revision mensual se encuentre algun producto con fecha
de vencimiento proximo el encargado de bodega debe via correo electrénico:

s Informar a Jefe de Abastecimiento y Jefe de Compras.

« Informar al o los usuarios frecuentes, para que utilicen el producto antes de que
expire.

e Consultar canje con el laboratorio y/o proveedor que lo comercializa. Si la politica
de canje se encuentra contemplada en las bases administrativas y técnicas o en el
contrato suscrito con el proveedor, el canje de productos debera ser materializado.

e Como instancia final, ofrecer a otros centros de salud que puedan necesitar de ellos.

Paso 3: En el caso de que el producto no pueda ser utilizado y finalmente se cumpla la
fecha de vencimiento del producto en bodegas:

o Se debe retirar el producto del lugar habitual de almacenamiento en bodega. Debe
almacenarse en un lugar destinado para estos fines, donde de forma clara, explicita

y visible indique que se trata de un producto vencido y que no se puede utilizar.
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Se procedera a solicitar, mediante un memorando a Jefe de Abastecimiento, la
generacion de resolucion de Baja dada la generacion de vencimiento de producto,
este memorandum detalla el cédigo, nombre, unidad presentacion de empaque lote,
fecha de vencimiento, proveedor, forma de adquisicién y valorizacién. Ademas, se
adjunta evidencia de las gestiones realizadas con anterioridad informando del
proximo vencimiento.

Una vez tramitada la Resolucién que autoriza la eliminacion de productos vencidos,
se informa a la Unidad de control de Existencias en su calidad de ministro de fe para
proceder a la eliminacion de acuerdo con instructivo REAS existente, que indica
cuales deben ser retirados por empresas especiales en el rubro o desnaturalizados
y eliminados de acuerdo con su clasificacién.

La jefatura del Departamento de Abastecimiento solicita a control de existencias
realizar a la vez los ajustes en sistemas de registros de productos contenidos en
Resolucion para la eliminacién. Este ajuste debe realizarse en bodega Excluidos
para finalizar el castigo de ellos en el sistema ABAS.
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CAPITULO V
ARMARIOS DE DISPENSACION AUTOMATIZADA

A todo nivel de la gestion hospitalaria se busca la eficiencia y eficacia en el uso de
los recursos disponibles. Basado en ese objetivo es que se implementa el proyecto de los
armarios de dispensacién automatizada con la finalidad de optimizar el abastecimiento de
insumos y farmacos a las unidades clinicas basados en el uso de estos, respetando los
presupuestos asignados por centro de costo. Este sistema brinda un apoyo en la gestién
clinica de las areas de atencién directa ya que disminuye la carga administrativa del
personal, ademas de disponer de los productos en areas cercanas a la atencion clinica.

El afio 2015, una mesa de trabajo multidisciplinaria comenzé a trabajar la
implementacion del proyecto de armario de dispensacion automatizada (Omnicell) a nivel
del HRT, lo cual se vio concretado en Julio de 2017 con la puesta en marcha del primer
armario en la Unidad de Urgencia de Obstetricia y Ginecologia, a la fecha de los 38
armarios se encuentran 28 armarios funcionando en 12 servicios clinicos: unidad de
Ginecologia, Alto Riesgo Obstétrico, Puerperio y Puericultura, Parto Integral y RNI,
Traumatologia, Medicina Indiferenciada 1, Medicina Indiferenciada 2, Sala Pacientes
Agudos Norte, Sala Pacientes Agudos Sur, Cirugia Infantil, Pediatria, Recuperacion
Anestésica, Unidad de tratamientos Intermedio Neonatal (UTINEO), Unidad de Cuidado
Intensivo Neonatal (UCI NEO), Unidad de cuidados médicos Neonatal, Unidad de Cuidado
Intensivo Pediatrico y Unidad de Tratamiento Intermedio Pediatrico, Sala de pacientes
Agudos Quirtrgico, Cirugia Hombres, Cirugia Mujeres, Bodega de Pabellon Central limpia
y estéril, Pensionado Obstétrico y pensionado médico quirlirgico; mas 2 equipos con solo
dispensacion unitaria de farmacos en las unidades de Urgencia Infantil Y Urgencia Adulto.
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BENEFICIOS DE USO DE ARMARIOS DE DISPENSACION
AUTOMATIZADA:

Los beneficios que presentan la implementacion y uso de los armarios de

dispensacion automatizada se encuentran:

2.

Ayuda en la gestion clinica y administrativa al personal que realiza atencion
directa a pacientes

Visualizar el stock actual en linea de cada insumo
Registro en linea del consumo

Registro de insumos y farmacos utilizados por paciente
Restriccion de acceso al armario

Solicitud automatica de los pedidos de insumos y farmacos de acuerdo con
consumo

Inexistencia de bodegas de insumos y farmacos ya que todo esta asociado a los
armarios.

Unificacion de codigos usados en las unidades clinicas

Flexibilidad del sistema para agregar, modificar las bases de datos de producto
y usuarios.

PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE ARMARIOS DE
DISPENSACION AUTOMATIZADA:

Para realizar la implementacion de un armario de dispensacién automatizada hay

distintas etapas que deben cumplirse a cabalidad, las cuales se describen a continuacion

Paso 1: Verificar que se cumplan los requisitos basicos que son punto de red funcional ya

que cada armario requiere un punto de red para conectar el sistema con el servidor y el

Omnicenter y una conexion eléctrica: punto eléctrico de 220V

Paso 2: Solicitar direccion IP a la unidad de tecnologia de la informacién y comunicacion

(TIC) del Hospital Regional de Talca, la cual es Unica en cada armario.

Paso 3: Creacion del armario en el sistema OCRA y ABAS donde se debe especificar,

Nombre del armario en ambos sistemas (Ejemplo: TLPSQ), Descripcidon del armario

(Ejemplo: Armario Psiquiatria), nimero de bodega, area de hospitalizacién asociada al

armario, Centro de costo asociado, indicar a que bodega se solicitaran los insumos.
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Paso 4: Elaboracion de maestro de usuarios mediante reunién con coordinadora o
representante de unidad/servicio clinico donde se solicitara listado de funcionarios en
planilla Excel indicando nombre completo del funcionario, Rut (sin guién ni digito verificador)
y cargo que desempefa (Ej: medico, enfermera, matrén, TENS). Ademas de nombrar al
referente de la unidad de los armarios de dispensacion automatizada.

Paso 5: Elaboracion de maestro de insumos mediante reunién con coordinadora o
representante de servicio clinico a quien se le describen las generalidades del sistema y se
le solicitara el listado de insumos que iran incluidos, es un maestro por armario. El listado
debe ser enviado en planilla Excel indicando cédigo del insumo, descripcién, unidad de
medida, stock para 5 dias. Como marco referencial se le envia por formato digital a la unidad
el historial de consumo registrado en el sistema ABAS de los ultimos 12 meses con el
promedio de consumo de 5 dias.

Paso 6: Elaboracion de maestro de farmacos por cada armario, este maestro se le solicitara
a la Unidad de farmacia en formato Excel indicando codigo del farmaco, descripcion, unidad
de medida, stock para 5 dias y nivel de control.

Paso 7: Revision de maestro de insumos y farmacos por el equipo de dispensacion
automatizada, con la finalidad de realizar correccion y unificacion de coédigos, que las
cantidades sean segun presentacion del insumo, ademas de la definicion del stock de
reposicion y critico. La revision posterior es realizada por el Jefe de Compras Clinicas para

definir las cantidades que se estableceran como maximo para la puesta en marcha
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Paso 8: Importacion de los maestros definitivos de usuarios, insumos y farmacos al sistema
OCRA mediante archivo Excel asociandose al armario respectivo, esto permite que
posteriormente se puedan asignar dentro del armario. El maestro de usuarios se importa
dejando por defecto al usuario con acceso a todos los armarios, por lo cual posteriormente
se realiza una moadificacion de perfil de cada usuario restringiendo el acceso.

La politica del Departamento de Abastecimiento establece que para la incorporacion de un
nuevo insumo en el maestro de cualquier unidad se debe realizar mediante el formulario de
solicitud de compra, una vez que se aprueba el Jefe del Sub-Departamento de Compras
Clinicas informa a la unidad de dispensacién automatizada ya sea por correo electronico o
memo interno, indicando el centro de costo, codigo, nombre del producto y cantidad
autorizada. Ademas, hay ciertos insumos ya sean por su costo o alguna condicién especial
a los no se les puede modificar el stock autorizado.

En el caso de los farmacos es la Unidad de Farmacia quien determina la incorporacion de
nuevos farmacos a los armarios.

Paso 9: Organizacion fisica del armario, esto se realiza con los maestros ya definidos de
insumos y farmacos. En el caso de los insumos el orden fisico se realizara respetando la
normativa, separando area estéril y area no esteéril, posteriormente se etiquetara y asignara
cada insumo. Con los farmacos se ordena y etiqueta respetando los niveles de control
siendo lo de mayor control en las gavetas superiores, ademas los cajetines de las gavetas
se ordenan respetando el orden alfabético

Paso 10: Capacitacién en el uso de armarios impartida por el equipo de dispensacion
automatizada a todos los funcionarios que tendran acceso al armario, esto es de acuerdo
con el nivel de acceso y perfil creado (Ver anexo N°5)

La incorporacién de nuevos funcionarios que requieran acceso al armario o los armarios
debe ser solicitado por la persona encargada de la unidad mediante un correo electrénico
dirigido al equipo de dispensacion automatizada indicando nombre completo del nuevo
funcionario, Rut y cargo que desempefia. En caso de ser un reemplazo la unidad es la
responsable de informar cuando se debe desvincular del o los armarios de su
Unidad/Servicio. El enrolamiento y la capacitaciéon de los funcionarios que se incorporan
son de responsabilidad de cada unidad.

Los docentes externos a la Institucion podran tener acceso si la coordinadora de la unidad
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esta de acuerdo, la capacitacién es realizada por el equipo de dispensacion automatizada.
En cuanto a lo que se refiere al uso de los armarios por parte de alumnos de pregrado, es
la unidad quien decide al respecto. Para solicitar la incorporacion de un alumno el o la
encargada debe enviar mediante correo electronico indicando nombre completo del alumno,
RUT, Institucién a la que pertenece y fecha y término de la practica clinica.

Paso 11: en la puesta en marcha se realizara la carga inicial de insumos y farmacos, la
cual se realiza con insumos que tiene la unidad de acuerdo a la disponibilidad y en el caso
de los medicamentos son llevados por la unidad de farmacia, ademas como parte de la
habilitacion el armario se coloca en modo producciéon tanto en el servidor como en el
sistema ABAS, para que funcione la interfaz con Sismaule permitiendo visualizar los
pacientes, realizar dispensaciones y devoluciones y generar los pedidos de manera
automatica.

3. FUNCIONAMIENTO Y SEGUIMIENTO:

Al entrar en funcionamiento un armario éste realizara los pedidos de insumos y
farmacos de manera automatica a las respectivas bodegas (de Almacenamiento Central y
Farmacia Hospitalizado respectivamente) y las reposiciones seran hechas por personal de
la unidad de almacenaje y distribucion en el caso de los insumos; y los farmacos por
personal de la unidad de farmacia. En el caso de los insumos las reposiciones se realizan
de Lunes a Viernes en el horaric de funcionamiento de la unidad de 08:00 a 16:48 horas,
en cambio los farmacos las reposiciones se realizan de Lunes a Domingo en algunos
armarios, ya que cuenta con personal de turno las 24 horas de dia.

Las reposiciones estaran sujetas al presupuesto asignado por centro de costo segun
el consumo historico, por ello las unidades deben velar por el buen uso de los recursos
disponibles.

El sistema OCRA permite establecer las rutas de reposicion en las cuales de manera
automatica se solicitaran los articulos que se encuentren bajo el porcentaje de reposicion
establecidos en el maestro de cada armario segun la respectiva bodega ya sea de insumos
como de farmacos. Al realizar la configuracién de la ruta de reposicion se define el horario
de corte, ademas de la bodega a la cual se realizara el pedido, una vez generado el pedido

éste se visualizara en la bandeja de entrada en el sistema ABAS para que el personal de la
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respectiva preparé el pedido para su posterior reposicion.

La reposicion del pedido puede ser mediante una reposicién normal o extraordinaria.
En la reposiciéon normal el pedido en linea aparecera en la bandeja de entrada del sistema
ABAS en el horario preestablecido segln la bodega respectiva asignandole un nimero de
pedido interno en ABAS, ademas de indicar a qué armario corresponde, a qué centro de
costo pertenece y la fecha en que se proceso el pedido Al presionar sobre el nombre del
armario se despliega el listado de insumos que debe preparar el personal de bodega para
después realizar la reposicion normal.

La reposicién extraordinaria es un pedido en linea que se generara de manera
manual, fuera de los horarios de las rutas de reposicién normal, pero que se prepararan y
repondran igual que una repaosicion normal.
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040300030268 AGUIA HIPODERMICA 21 O % 1.3 COND LUER =
DESECHABLE e 47 [ 37 TNeeS ¥ I
T040300010009 APOBITO GASA 7 X 20 UM DOBLE ALGODOMN 3 G
C/COSTURA un 4 | 4 12227 4 botw |
040300040213 CINITA DETERMINACION GLUCOSA SANGRE USO -~
_HOSSITALARIO TIRA b s [ 188 797 ¥ m iR
040300040350 EQUIPO INFUSION SOLUCION ADULTO. un 21 21 6923 ¥ 53
040300040515 GUANTES QUIRURGICO DESECH. ESTERIL 80 7 PAR 8 s 8 ¥ =
040500540206 TNMOVILIZADOR DE MANG ACULTO un 2 2 10 3 1ot= [
040306343374 JERINGA CESECH. LUER BLIP 5 €C AGUIA 21 O K o =t [ 1os =%, % =3
04030004!‘-‘“‘ lzamaa\ 'DESECH. LUER 20 CC TOPE GOMA = P
AGLDA 210 X un 25 | 28 6423 b 2l bote |
c-losonwoua umr:sm DEEECHABLE C/E0PORTE PLASTICOD = T ¥
_ESTER1L INTRAHOSPITALARLA _ LA 330 S0 Hr A ¥ 25
T040500040257 SONDA ASPIRACION C/CONTROL BUCCION 12 FR T T
o un 1o [ 10 4198 ¥ =5
40300040274 scNDA FOLLEY LATEX SiL ADA A T (et |
o i TCONADA 2 VIAS i 5 [ 7 A ¥ hota
130 YROCAR PUNCION LUMBARA G 22 % 50 MM mm—
_DESECH.AGUIA BSPINALCS 1 4 ¥ 20

En caso de existir un quiebre de producto se seguira la siguiente cascada de
funcionamiento.
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PROGRAMA DE SEGUIMIENTO ARMARIO DE DISPENSACION AUTOMATIZADA
Fecha de Inicio 1(2|3 4|6 6|7 [8[9]10]11 15 | 16 | 17 18 | 19 | 20 | 21
Puesta en marcha X
Seguimiento de
transacciones X[X]X | X[XIX]X[X]X|X X X X X X X X X
Recuento selectivo X X X X X X
nsumos
Recuento selectivo
farmacos
nventario general X X X

Como parte de las actividades del equipo de dispensacion automatizada se

encuentra el seguimiento del funcionamiento de cada armario habilitado, esto se realiza a

través de la vigilancia diaria en horario habil de las transacciones realizadas, ajuste de stock

de los articulos e informe de vencimientos. A continuacién, se describe en que consiste

cada una de estas tareas.

e Vigilancia de transacciones:

diariamente se

realiza vigilancia de

las

dispensaciones de productos que por su presentacion (Ejemplo: Bolsa o caja) deben

hacerse por multiplos de ciertas cantidades de encontrarse un error se notifica

mediante correo electrénico a la encargada enviando una imagen adjunta del error

enmarcada en un recuadro de color rojo. Ademas, se realiza vigilancia diaria de los

insumos que se cargan al servicio haciendo contraste con el listado entregado a

cada unidad, todo error es notificado mediante correo electrénico a la encargada de

unidad para que informe al funcionario de manera de mejorar el registro, se envia

imagen con el error enmarcado en color rojo. En ambas notificaciones se solicita

gue una vez que se haya corregido se notifique.

Ademas de la vigilancia de transacciones, diariamente se realiza la reconciliacion

de pacientes temporales creados en cada uno de los armarios.
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Recuento selectivo: El equipo de dispensacion automatizado el primer dia habil de
cada semana mediante el uso de carpeta compartida en google drive informa al
personal de la unidad de control de existencias los recuentos selectivos que debe
realizar marcados con una letra “R” en una planilla Excel del calendario del mes,
ademas se adjuntan archivos Excel con el listado de insumos de cada armario
resaltando los que se deben contar en color amarillo.

Inventario General: El equipo de dispensacion automatizado el primer dia habil de
cada semana mediante el uso de carpeta compartida en Google Drive informa al
personal de la unidad de control de existencias los inventarios generales que debe
realizar en un calendario mensual representados con una letra “I" en una planilla
Excel, ademas se adjuntan archivos Excel con el listado de |a totalidad de insumos
de los armarios con inventario general. Este inventario es cada 6 meses.

Ajuste de stock: El ajuste de stock se realiza cuando se observa un cambio en el
consumo relacionado con la produccion de la unidad, este ajuste puede ser al alza
o0 a la baja.

Producto de las tareas del seguimiento de la unidad de dispensacion se elaboraran

tres informes de manera periédica: Informe de recuento selectivo, informe de transacciones

e informe de costos, todos ellos disponibles en el intranet de la pagina institucional

Informe de recuento selectivo e inventario general: Este informe notifica acerca
de las discrepancias, positivas o negativas, encontradas en el recuento selectivo o
inventario general, segin corresponda. El informe detalla el insumo, la o las
discrepancias encontradas, ademas del costo asociado a estas diferencias. Este
costo no debe superar el 2% del costo del armario segun las directrices de la
Subdireccién Administrativa. Una vez hecho el informe se sube en un archivo PDF
encriptado al intranet de la pagina del HRT.

Informe de transacciones: Este informe se realiza mensualmente y muestra el
detalle de transacciones realizadas por los funcionarios por armario, indicando el
namero de transacciones totales durante el mes, ademas de las transacciones nulas
con la finalidad de que las personas encargadas puedan analizar el comportamiento
de uso de los armarios y tomar las medidas correspondientes. Una vez hecho el

informe se sube en un archivo PDF encriptado al intranet de |a pagina del HRT.
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e Informe de costos: Este informe esta dirigido a las coordinadoras o jefaturas de
unidad, indicando el detalle del consumo de insumos y su costo asociado por cada
armario habilitado de su centro de costo. Una vez hecho el informe se sube en un
archivo PDF encriptado al intranet de la pagina del Hospital Regional de Talca.

» Informe de vencimientos: el dia cinco de cada mes posterior a la puesta en marcha
de manera automatica el sistema generara un informe indicando los insumos que
en los ultimos 30 dias no han tenido movimientos dentro del armario con la finalidad
de evitar vencimientos, ya que bodega no realizaréa cambios de los productos que
tengan un vencimiento menor a 6 meses.

4, MANTENIMIENTO DE ARMARIOS:

Los armarios al ser equipos electrénicos pueden llegar a presentar fallas, por lo que
el area de equipos médicos de la institucion maneja un calendario de mantenciones
preventivas de cada armario.

Los armarios son bodegas que almacenan farmacos e insumos, la normativa vigente
de nuestra institucion establece que toda bodega que guarda insumos estériles debe
limpiarse diariamente, en el caso de los armarios la limpieza diaria debe realizarse
siguiendo las instrucciones entregadas por la unidad de dispensacion automatizada.
Ademas, todo funcionamiento anormal debe ser informado a la brevedad por la encargada
mediante llamada telefénica o correo electrénico al equipo de dispensacion automatizada
para una revision inicial del equipo, si se requiere de asistencia técnica se informa via

telefénica o correo electrénico al area de ingenieria clinica para la revision del armario.

4.1. APERTURA MANUAL.:

Cada armario cuenta con una bateria que le proporciona energia en caso de cortes
de la red eléctrica, en caso de que el corte perdure un tiempo mayor a la duracion de la
carga de la bateria se debe proceder a la apertura manual del armario mediante la llave
entregada a la encargada o responsable de cada unidad/servicio. Cuando regrese la
energia eléctrica se debe proceder al encendido manual del armaric siguiendo el
procedimiento del manual de encendido.
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ANEXO 1: ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

' SUBDIRECTOR
 ADMINISTRATIVO

JEFE DEPARTAMENTO
" ABASTECIMIENTO

. UNIDAD DE
~ DISPENSACION
 AUTOMATIZADA

UNIDAD DE CONTROL
DE CONVENIOS

JEFE : JEFE
‘SUBDEPARTAMENTO SUBDEPARTAMENTPO
~ COMPRAS ALMACENAMIENTO Y

GENERALES DISTRIBUCION

R L
sUBDEPARTAMENTO [l SUBDEPARTAMENTO!
ADQUISICIONES: COMPRAS CLINICAS
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ANEXO 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD DE COMPRAHRT

IDENTIFICACION SOLICITANTE
SERVICIO O UNIDAD
NOMBRE SOLICITANTE
CARGO
CORREQ ELECTRONICO
TELEFONO
PRODUCTO SOLICITADOD
NOMBRE GENERICO L
ESPECIFICACION(ES) DEL BIEN O SERVICIO
PATOLOGIA GES CODIGO PRESTACION
PRODUCCION PPV CODIGO PRESTACION
OTRO | CODIGO PRESTACION
MOTIVO SOLICITUD (Indicar las causas que respaldan la solicitud de compra)
UNICA VEZ
CANTIDAD SOLICITADA MENSUAL
FRECUENCIA
ANUAL
VALOR APROX. (§) UNIDAD
OTRO
OBSERVACION |
FECHA ENTREGA BIEN O SERVICIO | |
ADJUNTA IMAGEN si NO
ADJUNTA COTIZACION st NO
AUTORIZADO POR
NOMBRE CR O SUBDIRECCION APROBADOR
FIRMA Y TIMBRE
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ANEXO 3: FLUJO SUSCRIPCION DE

CONTRATO CON PROVEEDORES

Flujo de Contratos

Gastion

Derivar
Resolucion

4

Verificar

O_'[ Adjudicacion H

Solicitar
Garantias

Jefatura abastecimienta, |
Subdirector

firma electronica

tContrato de
Abastecimiento

?

r Adjudicacion
. Gran compra y h:ir;n ::
Trato directo
, X
% =
S o Monitarea Cumplimiento
Contractual
(Contrato igual @
N mayor a 12 meses? Actualizar Ficha y
3 Clasificar Registrar A Ne Vigencia de
H Contrato Garantias R Garantins
| & }sn
| o= Memorindum
8 Copiz de Garantias b |
g . L } <y Solititar Elaborar
8 CEREREROE ; - ---- | Elaboracién Contrata
sorteeoe| de Contrato
B
[ b4
z-g Elaborar ol
gt Contrate
a2 “
| _?;_ 3
| 8 | B
| k- ST R Firmar
| Cantrate
| E Certificado de "
[ autenticidad para |

Director (a)

Flrmar
Contrato




SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL REGIONAL DE TALCA ek ML
DR. CESAR GARAVAGNO BUROTTO A i...-g.--
CODIGO: MPA. DA. HRT. E-4 ! ].. -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA APROB.: JULID 2025 ey
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA: 5 ANOS —
Pagina 89 de 95

ANEXO 4: USO DEL MODULO “GESTION DE CONTRATOS”

MODULO GESTION DE CONTRATOS
Este modulo del aplicativo de Gestion de Contratos, permitira a los ejecutivos

encargados de cada etapa de |la gestion de contratos a ingresar la informacién de acuerdo

con su responsabilidad.

Contratos - Catalogo ~~

Elaboracion de Ficha de Contrato

Gestion de Contratos

Reportes

» Resumen del contrato

El Resumen del Contrato es una funcionalidad del médulo de Gestidon de Contratos que

permite visualizar de forma consolidada la informacion principal del contrato registrado.

Este resumen incluye datos clave como:

Identificacién del contrato (nUmero de licitacién u orden de compra).

Nombre del proveedor y monto total contratado.

Fechas de inicio y término del contrato.

Administrador designado.

Estado de avance, hitos registrados, alertas, renovaciones y documentacion
adjunta.

Esta vista general facilita el seguimiento administrativo y técnico del contrato, la

preparacion de informes, auditorias y la trazabilidad de su ejecucién. Ademas, permite

exportar o imprimir la informacion consolidada para efectos de control interno o

presentacion institucional.
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Ré:s'umn del contrato

Numero del contrato:

5969-29-CLIS

Unidad Reguirente:

Sernietos
Estado del Evaluacion del
contrato; contrato:

Enejecucidn E

Proveedor:
77051931-2

M Y F CENTRO MEDICO SPA
Estado:

Habil
UTP:

Ne

Mecanismo compra:

Lizitacion

1D Licitacian / Orden de Compra:

S0h6-42-LP25

Monto del contrato!
$ 83300000

Ejecucion del contrato:

Contrato de Ejecucion en ol Tiemp

Categoria:

Serviclos

Tipo de Contrato:

Semictos Profesionales

Nombre del contrato;
Servicio médice procedinuentos

Electrofisiologia

Hitos del contrato

dan

Fa gld«s-fluuu de
plazo

I aE .h
Veneidas

Vigentes

. Sanciones

Solicitadns Aplicadas

Archivos adjuntos del Contrato: si existe documento el ejecutivo de Adquisiciones

adjunta documento.

Archivos adjuntos del contrato

Oocumento

Peso maxima e archive 20 M8

Bi ver documentos det Proceso ISUatoeo

Exarminar

Tipo documento anexo

Saleccione

Descripcion del documanto
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»
de compras en esta etapa.

Hitos del contrato: Ejecutivo de compras es el responsable del registro de Ordenes

Hitos

SU56-95- L0242 21 23000 M

1 EXARAEN CINTIGRAMA PARATIRD

5056-1026-5E29 S0S6-95: LU4 221 20950020 VEXAMEN LINFOCINTICRAFIAABRIL 150000 5056-1026-SE25-RCT-1
SO86. 2026636 BOHE. 95 LOTA 221 209000701 EXAMEN CINTIGRAMARENAL DMGA KO GES/DICIEMBRE VA0 0U0  3056-102-SEIS-RCP- 1

5056-1030-5E25%  505b-95-1024/2212909800201 EXAMEN CINTIGRAMA QSED TRIFASICO/NG GES ABRIL P 190000 5056-1030-5£25-RCT-1
5056~ 1031-5629 S056-99- 1024 2212599900201 EXAMEN BENSITONME TRIA QSTAABRRI, 30000 5056-1031-SE25-RCT-1
H056-1032.-SE25 509605 LO24/2 21 290400201 EXAMEN CINTIGRAKA QSEQ ABRIL 1740000 S0596-1032-SE25-RCP-1

[xj Exportar como archive Exc

5056-1007-SE25-RCP-1

5056-1007-SE25-RCP-2

IDEPRAIS ERERD 4 210000

5056-101-SE25-RCT-1

5056-1032-5E25-RCP-2

5056-1032-SE25-RCP-3

Ingresar instrumentos de garantia: Ejecutivo de Unidad de Control de Convenios

es el encargado de ingresar la garantia de fiel cumplimiento en esta etapa.

Instrumentos da gerantia : e

Institucion Bancaria Adjuntar documentao
Seeccions v

Tipo de garantia Tipo de instrumento
Seleqnone v Selendione

Tipo de moneda Monte

Selwcciona

Garantias afadidas

Feche de vencimiento

— N
1 Examinar

Nimaro de instrumento

Aviso de vencimiento

Sin &0

Q1422020
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» Gestion de Sanciones: Ejecutivo de Unidad de Control de Convenio sera encargado
de la informacién relacionada con las sanciones.

Cléusulas del contrato ; @

Clasificacion de clausula Titulo de clausula

Selaccione v

Datalle da clausula

l
i
I
fi
lin
fil
6}
Q

Ti- B & U = =

= Aftadir cldusuta ‘

» Sancion Aplicada: Ejecutivo de la Unidad de Control de Convenios sera encargado
de ingresar las sanciones completando el tipo de sancién, la fecha de sancion, entre
otros, tal como se muestra en la imagen.

Tipo de Sanclén Facha Sancién OC Asociada
Salscrony v 15907 2025 =1} Salecguine -
N® de Antecedantes Documenta Antecedentas
[ Feaminar
Plazo para amitir descargos Tipo de dinz Fecha para amitir Respuestn
i Mt b 4 13073015 [

Motive u Observacion de la Sanciéon

) Cuarctan l I ® Cancelar
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» Evaluacion del contrato: Referentes técnicos y administrativos del convenio son
los encargados de entregar informacion respecto de los servicios/bienes

entregados.

Evaluacion del Contrato

Evaluacion Contrato

1, Eficacia del servicio

Con gué nota evaluarias (3 eficacie de los servicios entregados 7 0

Nota 1 Nota ¥ | Nota 3 MNota 4 MNota s
L ENTacin nuls L 6na eficaci | ENcacia meda My orments encar otatmente 3
1. Cumplimiento de oportunidad de entrega
Con quié nata evalusrias el cumplbimient de los plazos y, o herarios comprometidas del contiate 7 €
. Nota i . Nota 2 Naota 3 Nota 4 . Nota s
LN e da gl gy PR [ T ) Bt ToLal
Cuentanos las razones para otorgarle esta evaluacion al proveedar
Documentos de respaldo
Fxaminar
3. Nota del Contrato
En el caso de bienes, 1a nota se calcula G0% por entrega 8 tempo y 40% por entrega en la cantidad requenda
i s B En el caco de servicios, 1a nota se calcula 60% por ehicacta en el sernicio y 40% por mivel ce cumplimiento en puntualidadd

de entrega

B Guartar y cerrar J l
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» Historial del contrato

Historial del contrato

ANEXO 5: NIVEL DE ACCESO Y PERFILES DE ARMARIOS DE DISPENSACION
AUTOMATIZADA

Perfil de usuario Enfermero y auxiliar de
enfermeria certificado

Perfil enfermero normal encargado(a) de la
unidad

Acceso al sistema con huella dactilar
Busqueda de pacientes en lista

Creacion de paciente tempcral

Busqueda de articulos asociados al armario
Dispensacion de insumos y/o farmacos
Devolucién de insumos y/o farmacos

- Enrolar de nuevos funcionarios

- Acceso al sistema con huella dactilar

- Busqueda de pacientes en lista

- Creacion de paciente temporal

- Busqueda de articulos asociados al armario

- Dispensacion de insumos y/o farmacos

- Devolucién de insumos y/o farmacos

- Encendido, reinicio y apagado de equipo

- Apertura manual del armario

- Acceso a informe de transacciones y recuentos

Perfil profesional docente

Perfil Quimico farmacéutico

Acceso al sistema con huella dactilar
Reactivacion de huella dactilar

Busqueda de pacientes en lista

Creacion de paciente temporal

Blusqueda de articulos asociados al armario
Dispensacion de insumos con cargo a su
carrera y universidad

Dispensacion de insumos y/o farmacos
Devolucion de insumos y/o farmacos

- Acceso al sistema con huella dactilar
- Reactivacion de huella dactilar

- Reposicién normal

- Reposicion extraordinaria

- Acceso a sistema OCRA

- Acceso a informes de sistema OCRA
- Modificacion de cajetin de farmacos

Perfil Reponedor

Perfil control de existencias

Acceso al sistema con huella dactilar
Reactivacion de huella dactilar
Reposicion normal y extraordinaria

- Acceso al sistema con huella dactilar
- Reactivacion de huella dactilar

- Recuento insumos

- Recuento insumos remotos
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REVISIONES:
CORRECCION | FECHA DESCRIPCION DE LA PUBLICADO N°
N° MODIFICACION EN EDICION
1 Agosto Se deja sin efecto Resol. Exenta Resolucién 2
N°2947 de fecha 12.06.13.
2018 No figuran modificaciones, se Exenta
utilizaba un formato de uso interno N° 5584
2 Octubre | Se deja sin efecto Resol. Exenta Resolucion 3
N°5584 de fecha 30.08.18
2028 No figuran modificaciones, se Exanta
utilizaba un formato de uso interno N° 6550
3 Julio Se actualiza contenido  del Resolucién 4
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