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HOSPITAL DR, ERMESTO TORRES GALDAMES, IQUICILE,
DIRECCION,

SUB-DIRECCION ADMINISTRATIVA.
SUB-DEPARTAMENTO DE RECURSOS FISICOS,

HAAE EFDY
e~
NI 653
2309
Resolucién ExentaNe _ /

IQUIQUE, 0Z2DIC 201
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracion del
Estado; lo preceptuado en el D. F. L. N2 01/05,del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del Decreto Ley N2 2.763/79 y las Leyes N2 18.933 y N2 18.469; lo
dispuesto en el Decreto N2 38, del 2005,del Ministerio de Salud, que establece el Reglamento
Organico de los Establecimiento de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red; Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y
prestacion de servicios; Decreto N2 250/04, del Ministerio de Hacienda, que contiene el
Reglamento de la Ley N2 19.886, y sus posteriores modificaciones; Resolucién N2 1600/08 de la
Contraloria General de la Republica; Resolucién Exenta N° 1587 de fecha 29 de agosto de 2020
aprobada por la Direcciéon del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames; Resolucién Exenta RA N°
425/300/2020 del 30 de noviembre de 2020 de la Direccién del Servicio de Salud de Iquique, dicto
lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1.- Que en cumplimiento de la funcidn administrativa que le corresponde a este
establecimiento, esto es, la ejecucion de las acciones integradas de fomento, proteccién vy
recuperacion de salud, como también la rehabilitacién y cuidados paliativos de las personas
enfermas, es necesario que esta Direccién adopte decisiones en orden a dar cumplimiento estricto
a las normas sobre contratacion publica.

2.- Que, para efectos de utilizar el sistema de informacidn establecido por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, este establecimiento debe contar con un manual de
procedimientos de Adquisiciones, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

3.- Que, el Departamento de Recursos Fisicos de este establecimiento ha presentado un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el cual fue revisado y aprobado por la Subdireccion
Administrativa Institucional del Hospital,

4.- Que por Resolucién Exenta N2 1587 de fecha 29 de Agosto de 2018, se aprobd el Manual
de Adquisiciones de Recursos Fisicos del Hospital Dr E. Torres G;

5.- Que es necesario actualizar el texto del citado Manual de Adquisiciones en el sentido de
incorporar las modificaciones legales, como la compra agil, asi como incorporar los mecanismos de
control interno.
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RESUELVO:

12 DEROGUESE Resoluciéon Exenta N° 1587 de fecha 29 de agosto de 2018 aprobada por la
Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, la cual aprobaba el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones del Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento del Hospital Dr. Ernesto
Torres Galdames

2° APRUEBESE nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames, establecimiento auto-gestionado, dependiente del Servicio de Salud de Iquique, que
viene a reemplazar Manual de Procedimiento aprobado mediante resolucién N° 1587 de fecha 29
de agosto de 2018 y cuyo texto es el siguiente:

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.

Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.
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INTRODUCCION

Con la aprobacidn de resolucién respectiva, entra en vigencia este Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del Hospital Ernesto Torres Galdames de lquique, que se dicta en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda, del afio 2004 y todas sus modificaciones
posteriores que contiene el Reglamento de la Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual tiene como funcién primordial realizar el proceso de compra de todos los productos de
uso médico, administrativo, industrial y equipamiento, y de realizar el proceso de recepcion,
almacenamiento y despacho de los mismos en forma oportuna y eficiente para que el Hospital Dr.
Ernesto Torres Galdames, pueda realizar, las atenciones de salud, que le corresponde realizar, de
acuerdo a la poblacién asignada.

Abastecimiento se ocupa de la compra, recepcién y despacho de productos en forma oportuna y
eficiente a sus Usuarios. Para esto debe contar con personal calificado, capacitado y sobre todo
motivado en cumplir con sus objetivos lo mejor posible, es decir, los funcionarios que gestionan,
registran, manipulan, mueven materiales, digitan, cotizan, compran en funcién de mejorar el
sistema y proporcionar un servicio eficiente. Por ello constituye el elemento basico de la estructura
del sistema de Abastecimiento, que con su trabajo lo hace funcionar. Debe pues reconocerse lo
imprescindible del trabajo del personal, al cual se le asignan funciones que, de acuerdo a sus
capacidades pueda desempenar mejor, considerando su experiencia, velando por su capacitacién
que permita aumentar el rendimiento de los funcionarios, procurando que conozcan, comprendan
las caracteristicas y politicas del sistema de Abastecimiento con los beneficios que este sistema
representa para el Hospital y los funcionarios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este manual de procedimiento, fue elaborado en base al modelo propuesto por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas; y debera ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores del Hospital Ernesto Torres Galdames de Iquique, siendo deber de cada funcionario el
leer y comprender el mismo.

A fin de facilitar el acceso de éste a todos los funcionarios, este manual serd publicado en la pagina
del Hospital www.hospitaliquique.cl, seccion Documentos Destacados, apartado RR.FF.

1-.0OBJETIVO GENERALES

Definir los procedimientos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios,
de acuerdo a la legislacidon vigente, para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

1.1-. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras que se
realizan en el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
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Iquique - Chile.



Gobierno
de Chile

Proporcionar las referencias de plazo de ejecucion de los procesos de adquisicién a objeto que las
unidades requirentes planifiquen sus adquisiciones con los tiempos adecuados para su correcta
ejecucion.

Definir procedimientos generales para las bodegas, relativos a recepcién almacenamiento y
distribucidn de los bienes adquiridos.

Sefialar procedimientos para la seleccidn de Insumos Médicos y para la incorporacion al Arsenal del
Hospital.

Este manual pretende ser un marco de referencia de como estd organizada el Departamento de
Recursos Fisicos y Abastecimiento. Ademas de establecer y dejar constancia de sus principales
funciones y servicios.

Dar a conocer a las personas que se integren a trabajar en esta unidad los aspectos mas
importantes para lograr una comprension general y mas inmediata sobre su quehacer y
lineamientos a seguir.

Describir las areas de accidn del Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento de tal forma
de establecer claramente los ambitos de competencia con otras areas de trabajo de la estructura
del Hospital.

Establecer el ambito de accién de la Unidad y su relacién con el resto de Unidades, servicios clinicos
y oficinas del Complejo, para lograr un trabajo eficiente y efectivo.

1.1.1-. ALCANCE

Este documento incluye mecanismos de compra de bienes y servicios, licitaciones y contrataciones,
procedimientos de pago y registros de respaldo de cada actividad.

Debe estar en todas las Unidades del Establecimiento, Servicios Clinicos, de Apoyo como
Administrativas.

El no cumplimiento de lo sefialado en el presente Manual, sin razones justificables, sera
considerado en la evaluacidon de desempefio de los funcionarios de la institucion y en especial de
los funcionarios del Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento.

2-. MISION

El Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento o Unidad de Abastecimiento del Hospital Dr.
Ernesto Torres Galdames, tiene como misién el entregar apoyo logistico y de gestién para la
satisfaccién de las necesidades de los Servicios Clinicos, Unidades de Apoyo y Administrativas, de
acuerdo a los procedimientos que establezca la normativa legal vigente. Preocupandose que los
bienes y servicios clinicos y no clinicos adquiridos sean de la calidad y su entrega sea en forma
oportuna, manteniendo una comunicacién permanente con nuestros usuarios, todo ello de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria asignada al hospital.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
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3-. VISION

El Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento sera reconocida por su eficiencia y eficacia
en abastecer los requerimientos solicitados para el buen funcionamiento de la Institucidon dentro de
la normativa legal vigente.

4-. UBICACION Y DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE RRFF Y ABASTECIMIENTO

Identificacidn de la Unidad:

Servicio de Salud Iquique, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames Departamento de Recursos Fisicos
y Abastecimiento.

El Departamento de RRFF y Abastecimiento pertenece al Area Administrativa, dependiente
directamente de la Subdireccién Administrativa del Hospital.

Esta unidad se encuentra ubicada en Héroes De La Concepcién N° 502, Iquique.

5-. ORGANIGRAMA SUBDIRECCION

Organigrama

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

REFERENTE PERC

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO Hlstbpoellif DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
OPERACIONES FINANZAS Sl e PENSIONADD INFORMATICA
ABASTECIMIENTO

+

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE ADQUISICION.

1-. SIGLAS BASICAS.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
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Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

. ADQ : Adquisicion.

J CcM : (1070620-xxxx-CMxx) Convenio Marco.

. ChileCompra : Direccién de Compras y Contratacién Publica.

. AG : (1070620-xxxx-AGxx) Compra Agil

J CcC : (1070620-xxxx-CCxx) Compra Coordinada

. Cena : (CENA-xxxx-afio) Orden de compra interna de productos intermediados
. IQQ : (IQQ-xxxx-afio) Orden de compra interna de productos menores a 3 UTM,
Ley de Urgencia y de resoluciones de pago.

. MIN : (MIN-xxxx-afio) Orden de compra interna de productos de programas
ministeriales.

. L1 : Licitacién Publica inferior a 100 UTM

o LE : Licitacidn Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM

) LP : Licitacidn Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM.
) LQ : Licitacidn Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM

) LR : Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM

o oC : Orden de Compra

. SP : Servicio Publico.

. TDR : Términos de Referencia.

o uc : Unidad de Compra.

. cc : Centro de Costo.

. V°B° : Visto Bueno.

CR : Centro de Responsabilidad

. UTM : Unidad Tributaria Mensual

2-. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacidon del presente manual, se considera como definiciones basicas que
deben manejar los distintos actores de los procedimientos de adquisiciones, las siguientes:

o ALMACENAMIENTO: Es la actividad de guardar productos desde que se reciben hasta que
se entregan, de manera ordenada y con el correspondiente registro de cada uno de los productos.
Comprende las siguientes actividades:

Almacenado en un lugar destinado a tal fin, con las siguientes caracteristicas: cerrado, seguro — lo
que implica que deberan ser guardados bajo llave —, fresco y seco, fuera del alcance de personas no
autorizadas. Siempre se deberd procurar despachar a las Unidades o Servicios los productos
adquiridos con la mayor celeridad posible para evitar su permanencia innecesaria en la bodega,
procurando dar aviso a las unidades solicitantes la llegada de los insumos para su retiro.

Revisar regularmente los productos para detectar cualquier signo de deterioro o pérdida.

Manejo computacional de los stocks almacenados y su gestidon tanto de ingreso como de salida,
procurando especial atencidon en la coherencia de las unidades de medida o empaque tanto de
ingreso como de salida.

Recepcion de los productos en bodega.

Verificacién que las guias de despacho correspondan a los productos que se recepcionan.
Verificacién de las facturas.

Verificacién que los productos recepcionados en bodega corresponden a los solicitados mediante
las drdenes de compra emitidas a través del portal Mercado Publico.

Salida controlada de los productos de la bodega.

Despacho fisico de los materiales.
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o BIENES O MERCANCIAS: Son todos aquellos productos, insumos, repuestos, articulos y
artefactos necesarios para la operacidn, produccidn, mantencidn y prestacion de servicios por parte
del Hospital.

. BODEGA: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar todos los productos adquiridos
por el Hospital necesarios para el cumplimiento de sus fines, con el propdsito de mantener niveles
de stocks necesarios que permitan el suministro continuo e ininterrumpido de todos los Servicios,
Unidades y Departamentos del Hospital.

. CENTRO DE RESPONSABILIDAD: Se refiere a todas las unidades del HETG susceptibles de
realizar solicitudes de compra a la Unidad de Recursos Fisicos.

. COMISION EVALUADORA: 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 aplicacidon de un método de evaluacién definido en las Bases Administrativas de la
licitacion publica o privada respectiva, efectian una recomendacién de adjudicacién. La
conformacion de la Comisién de Evaluacidn serd determinada por resolucion de la Direccion.

o 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. Con un control preciso y exacto se garantiza un
control efectivo de todos los articulos de abastecimiento.

. USUARIO: Es el Servicio, Departamento o Unidad del Hospital, que requiere la compra de
bienes o la contratacién de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para
satisfacer una necesidad funcional debidamente justificada y autorizada. Cada unidad o servicio de
apoyo sera un centro de costo.

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

o GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras de la Institucidn, tanto para asegurar la seriedad de una oferta en
un proceso de licitacion, como también para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento de un
contrato, sea este de suministro de productos o de prestacién de servicios, existiendo en la
actualidad cuatro alternativas a saber: Boleta de Garantia; Vale a la Vista Bancaria; Pdliza de
Seguros y Certificado de Fianza.

En casos en que el monto de la licitacidn sea superior a 2.000 U.T.M., sera siempre exigible.
En las demas circunstancias, se evaluara el riesgo involucrado en la compra del bien y/o servicio,
cuidando siempre el no desincentivar la oferta, bajo criterios establecidos.

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

. GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedor que acompafia la
entrega de mercaderia a la Bodega de la Institucion. La descripcién y cantidad de los productos
descritos en la guia de despacho debe coincidir integramente con los productos descritos en la
orden de compray con los productos entregados materialmente en bodega.
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. 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
generales y sub-criterios a aplicar en el proceso, descritos en las bases técnicas y administrativas de
un proceso de licitacidn, incluyendo las acciones de contingencia frente a imprevistos.

. SOLICITUD DE PEDIDO: Documento de uso y registro interno del Hospital, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia las Unidades o Servicios de la institucidn. Este se
emite a través del Sistemas Expertos.

. 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 Institucién haya
estipulado en las bases de licitacién o en las especificaciones técnicas. El documento también debe
incorporar las observaciones, diferencias o alternativas que el Proveedor considere necesario
establecer.

o ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Hospital, en calidad de comprador, via
Sistema de Compras Publicas o en su defecto via Sistema Experto para compras menores a 3 UTM,
previamente autorizado por la jefatura de RRFF, en el cual se solicitan ciertos productos o servicios,
y se detallan las caracteristicas del producto, la cantidad, el precio, las condiciones de pago, entre
otros. En aquellas licitaciones cuyo monto no superan las mil (1000) Unidades Tributarias
Mensuales (UTM), la orden de compra se considera como la formalizacién de un contrato si asi lo
sefalan las bases respectivas.

CONTRATO: Acto juridico plasmado en un documento de orden administrativo y legal que establece
derechos y obligaciones entre el Hospital y el proveedor, que tiene como funcién respaldar y
regular los actos de compras de bienes o contratacién de servicios.

. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Es la herramienta de planificacion que determina
anticipadamente la adquisicién de bienes y la contratacidn de servicios para el Hospital por un
periodo de un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras.

o PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADO PUBLICO: (www.mercadopublico.cl), Sistema
de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los
procesos de adquisicidn y contratacién de bienes y servicios.

) SISTEMAS EXPERTOS (Gestion Integral de Salud): Es el sistema informatico usado
actualmente por el Hospital para el control de la mercancia en bodega asi como también de las
facturas, desde su recepcidn hasta el despacho a los servicios.

o 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.

o RESOLUCION: Acto administrativo dictado por el Director, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad de dicha autoridad, realizada en el ejercicio de una potestad publica. Se
pueden distinguir 2 tipos de resoluciones:

a) Resolucion Exenta: Declaracion de voluntad, libre de revisidn y/o control de la Contraloria
General de la Republica, con respecto a su constitucionalidad y legalidad.
b) Resolucién Afecta: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a revisién y control de

la Contraloria General de la Republica, respecto de su legalidad y constitucionalidad.
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o UNIDAD DE COMPRAS: tienen la responsabilidad de adquirir productos y/o contratar los
servicios necesarios para el continuo y normal funcionamiento del Hospital.

. STOCK: Cantidad determinada de un producto, que se encuentra almacenada en Bodega,
en Farmacia o en los Servicios en que se deben utilizar, para satisfacer un requerimiento del
establecimiento asistencial. Se puede distinguir entre:

a) Stock estandar/arsenal: Es aquel que se mantiene habitualmente en bodega y farmacia del
Hospital para satisfacer los requerimientos de la demanda de productos por parte de los pacientes
que se atienden en el Hospital. Este e calcula en base al requerimiento mensual de las unidades.

b) Stock de seguridad: Es aquel que se mantiene en Bodega Central para satisfacer un
requerimiento especial que no haya sido considerado en la demanda prevista. El mantenimiento de
un stock adicional por parte del Hospital tiene por objetivo reducir al maximo la posibilidad de
quiebres de stock, que genere un desabastecimiento. Este corresponde al stock necesario para 2
semanas.

c) Stock minimo: Corresponde a la cantidad minima que se puede mantener en stock de un
producto determinado. Mantener un stock en este punto pone en riesgo el buen funcionamiento
del servicio, debido a que si no existe la cantidad solicitada, existe la posibilidad de quiebres de
stock que genere un desabastecimiento. Corresponde al stock necesario para soportar el tiempo de
reposicidon promedio de los proveedores, lo cual corresponde a 1 semana.

d) Stock maximo: Corresponde a la cantidad maxima de un producto determinado que puede
tener almacenado el Hospital, esto desde un punto de vista técnico, administrativo y econdmico. El
punto técnico se basa sobre la capacidad instalada, el administrativo sobre una organizacion
administrativa y el punto econdmico porque el costo de mantencién de un excesivo inventario es
altisimo. Corresponde a la demanda estimada para un mes y medio.

e) Stock de reposicién: Cantidad de productos necesarios en almacenamiento, para mantener
a los servicios con productos mientras el proveedor da curso a la solicitud de pedido. Este se
determina en base al consumo mensual de las unidades.

UNIDAD DE FARMACOS E INSUMOS CLINICOS: equipo de personas que gestiona los procesos de
adquisicion de productos, de medicamentos e insumos procurando asegurar la calidad de los
mismos, a objeto de proporcionar la seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos
establecidos en las bases de licitacion, el nivel prescrito de calidad y los requerimientos de
oportunidad.

3-. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

Decreto con Fuerza de Ley N° 36 del afio 1980, sobre Normas que se aplicardn en los Convenios que
celebren los Servicios de Salud.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
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Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

Lo dispuesto por la Resolucion N27/2019 y Resolucion N°16/2020, ambas de la Contraloria General de
la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razdn y fija los montos en UTM, respectivamente.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

Ley de Probidad Administrativa N2 19.653, del afio 2000 del Ministerio de Secretaria General de la
Republica, aplicable a los 6rganos de la administracion del Estado.

Ley N2 19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de certificacion de
dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccidon que la Direccién de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Resoluciones emitidas por el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

Dictamenes de Contraloria.

4-. RESPONSABLES:

4.1-. Definicion de Personas, Unidades y Responsables involucrados
en el proceso de compra

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 a la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia; y responsable de
las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacidn y control del cumplimiento del presente
manual.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable global de la supervisién, monitoreo y control
financiero del sistema de compras ante la Direccién. Responsable de mantener los recursos para
gue el abastecimiento de todos los productos que requiera el Hospital para el cumplimiento de sus
fines y objetivos, sean estos productos o insumos médicos, como aquellos productos de uso
cotidiano en la administracion. Asimismo, serd responsable de los procesos de compras
involucrados en la contratacion de servicios, y de los procesos operativos como mantencion,
provision de servicios generales.

SUBDIRECCION MEDICA: Responsable de la supervisién de los servicios clinicos y médicos y por
tanto, de que las areas y unidades de su dependencia realicen, en forma y en su oportunidad, los
requerimientos de los materiales, servicios, medicamentos e insumos que requieren de forma
especifica y completamente detallada, respetando los plazos que nos entrega la normativa legal.

SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO: Responsable global de que las unidades de su
dependencias realicen, en forma y en su oportunidad, los requerimientos de los productos que
requieren de forma especifica y completamente detallada, respetando los plazos que nos entrega la
normativa legal.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LA PERSONAS: Responsable global de que las areas
y unidades de su dependencias realicen, en forma y en su oportunidad, los requerimientos de los
productos que requieren de forma especifica y completamente detallada, respetando los plazos
gue nos entrega la normativa legal.

JEFE DE MERCADO PUBLICO: Persona nombrado por la Direccién de la Institucién, encargada de
materializar en el portal las acciones de compras publicas, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, y es responsable de:

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

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

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

e Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

e Gestidn de las quejas o reclamos que los oferentes de una licitacion o proveedores del
mercado, realicen a la institucién en relacién a un proceso de adquisicién, ya sea de bienes
0 servicios.

e Emision de Orden de Compra.

e Documentacion para proceso de pago de factura; Orden de Compra del Mercado Publico,
Recepcion de Articulos a Bodega, factura recepcionada y si corresponde, certificacion de
servicios o prestaciones.

e Supervisar el cumplimiento normativo de los proceso de compra.

e Supervisar los procesos realizados por los Ejecutivos de Compra.

e Gestionar las capacitaciones necesarias en virtud del cambio normativo.

USUARIO REQUIRENTE: Funcionario de la institucidn con facultades especificas para generar
requerimientos de compra a la (s) unidades de compra.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO: Funcionario designado por el director de la institucion,
responsable de controlar la correcta ejecucion del contrato y de ser la contraparte en la ejecucion
del mismo, cautelando el cumplimiento de este en tiempo, presupuesto y la aplicacidon de las
medidas, sanciones y/o multas que el contrato contemple cuando corresponda. Es el Unico vocero
autorizado para interactuar con el proveedor.

UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

JEFE DE BODEGA: Responsable de supervisar y controlar a los encargados de bodega, auxiliares de
apoyo, recepcionista, encargado de facturas y encargado digitacién de documentos en Sistemas
Expertos, velando por las correctas ejecuciones de las tareas diarias, del correcto recepcion,
almacenamiento y despacho de los productos, del correcto ingreso y procesamiento de las facturas;
y de gestionar con cada encargado de bodega el mantener al dia y cuadrado, los inventarios.

RECEPCIONISTA: Responsable de la recepcion de los diferentes productos que llegan al hospital,
verificando que estos tengan relacién en cantidad y descripcion con la documentacion
correspondiente, una vez recepcionados entrega a los diferentes encargados de bodega la
documentacién y bultos respectivos. Responsable ademas de la entrega a finanzas de la ndmina de
facturas procesadas para su pago.

ENCARGADO DIGITACION DE DOCUMENTOS: Responsable de la correcta digitacién de guias de
despacho o facturas segun sea el caso, en Sistemas Expertos, verificando siempre las ordenes de
compras, cddigos de productos, cantidades y valores respectivos dentro de los plazos definidos.
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AUXILIARES DE APOYO BODEGAS: Responsables de apoyo al recepcionista y los encargados de
bodega, en el traslado a resguardo de los articulos recepcionados a las diferentes bodegas, como
asi también en su almacenamiento y encasillamiento segun corresponda.

ENCARGADOS DE BODEGA: Llevan el control fisico de los materiales que llegan a bodega, verifican
que cumplan con las especificaciones solicitadas, almacenan y custodian los productos en los
lugares establecidos para cada item. Separan y entregan los materiales pedidos por los Servicios o
Unidades con solicitudes de pedido autorizadas las cuales una vez entregados los productos son
digitadas en el Sistemas Expertos, rebajando del stock los productos despachados. Informan la
situacién de cada producto a las Unidades de Compra si asi se requiriese. Verifican los vencimientos
y/o quiebres de stock. Son los responsables de los productos almacenados en sus bodegas, tanto en
cantidad (mantener cuadrada con sistema) como en términos de la calidad (correcto
almacenamiento velando por la integridad del producto), y de informar los vencimientos de los
mismos.

ENCARGADO DE SOLICITUD DE PEDIDOS A BODEGA: Es el funcionario designado por cada Servicio
Clinico y Administrativo, responsable de coordinar las necesidades de su unidad y de estar
interiorizado de los procesos y procedimientos de la unidad de abastecimiento, dicho funcionario
cuenta con las facultades .

EJECUTIVO DE COMPRAS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargados de realizar los procesos
de licitacion que se le asignen, de acuerdo a la normativa vigente en el portal
www.mercadopublico.cl, para posteriormente emitir las o6rdenes de compra requeridas
controlando el no sobrepasar los montos y plazos definidos en cada licitacion, y cautelando la
llegada de los productos en forma y tiempo.

EJECUTIVO DE CONTRATO DE SUMINISTROS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargado de
realizar los procesos de licitacion bajo la figura de contrato de suministros, de acuerdo a la
normativa vigente en el portal www.mercadopublico.cl, para posteriormente emitir las érdenes de
compra requeridas controlando el no sobrepasar los montos y plazos definidos en cada licitacion, y
cautelando la llegada de los productos en forma y tiempo.

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRA: Finanzas, Contabilidad, Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funcidn, siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de
materializacion de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funciéon de su
rol, apoyan la gestidén de abastecimiento de la Institucion.

COMITE DE COMPRA: Grupo de personas que se constituye para evaluar en forma conjunta los
planes anuales de compra y los requerimientos nuevos de compra. Este comité se encuentra
conformado por los integrantes designado por el Director del Hospital a través de una resolucién
exenta y su funcionamiento se encuentra regulado en la misma.

COMISION DE EVALUACION: Grupo de personas internas o externas a la organizacién, convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar las ofertas presentadas por los
proveedores participantes en los procesos de licitacién, y proponen al Director la adjudicacion de
las licitaciones a aquellas oferentes que obtengan los mayores puntajes de acuerdo a los criterios
de evaluacion establecidos en las bases de licitacion. Esta comisién puede asesorarse por expertos
en aquellos procesos licitatorios de mayor complejidad.

JEFE DEPARTAMENTO DE RRFF y ABASTECIMIENTO: Responsable del proceso de compras a cargo
de la Unidad de Abastecimiento, de la planificacion y del control de los materiales, asi como de la
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programacion de las compras, del trafico de entrada y salida de los almacenes, de manera que
permita el funcionamiento de la organizacidn, de acuerdo a los objetivos trazados por la Institucion.
Es ademas el encargado de la coordinacidn, de procesos eficientes de abastecimiento, a través de
los mecanismos de compra establecidos, dando un enfoque integrado y orientado a procesos.

JEFE DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
6rdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. Es el
responsable de llevar un control del presupuesto que se debe utilizar en cada adquisicién de bienes
y contratacidn de servicios. Este control debera llevarse en consideracién al presupuesto estimado
y aprobado para cada contrato.

ASESORIA JURIDICA: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion; de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a
los procesos de compras cuando sea requerido; prestar asesoria a los encargados de cada Unidad
de Compra 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.

REFERENTES TECNICOS DE RRFF: Son los profesionales de Enfermeria y Quimico Farmacéutico que
prestan asesoria técnica y labores de control en los procesos de compra tanto de insumos médicos
como de productos farmacéuticos, debiendo velar por la oportuna compra y su disponibilidad de
entrega en bodega a los servicios requirentes.

4.2-. Organigrama del Departamento de Recursos Fisicos y
Abastecimiento.
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Ejecutivo compra Art
Escritorio, Muebles

Ejecutivo compra Art
Laboratorio y lavanderia

Ayudante de Bodega

_| Encargado Recepcion |

Ejecutivo de contrato de
suministros

Auxiliares de Bodega

Encargada de revision
de facturas en sl
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CAPITULO I1: PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

TiTULO I: ASPECTOS GENERALES.

Para que el Hospital pueda cumplir con los fines encomendados, de manera eficiente e
ininterrumpida, requiere continuamente adquirir bienes y contratar servicios esenciales para ese
objetivo; es asi como constantemente se efectlan procesos de contratacién para mantener el
abastecimiento de medicamentos e insumos médicos, para adquirir equipamiento necesario y de alta
tecnologia que permita brindar la mejor atencidn a las pacientes de este Hospital y para externalizar
servicios de diversa indole que apoyen la labor de este Hospital. Ahora bien, todos estos procesos
de contratacion deben realizarse bajo el marco legal establecido por la Ley N2 19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos y Prestacion de Servicios, su Reglamento aprobado por el Decreto N2 250
del aiflo 2004 del Ministerio de Hacienda, los Dictdmenes de Contraloria y Directrices emitidas por la
Direccion de Compras Publicas, que regulan y establecen los requisitos de los procesos de
contratacién de bienes y servicios de la Administracién del Estado.

Con el fin de abastecer a este Hospital de todos los productos que requiere y de externalizar los
servicios que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines, es necesario contar con una
estrategia de compras para cada afo presupuestario, que planifique las adquisiciones necesarias e
invierta los recursos comprometidos de la forma mas eficiente posible y beneficiosa para el Hospital.

TiTULO Il: PLAN ANUAL DE COMPRAS

1-. Aspectos Generales o Macros.

Dentro de los montos, margenes y cantidades aprobados en el presupuesto Institucional, la
Subdireccién Administrativa, dentro de su funcién de programacién y evaluacién de adquisiciones,
con el apoyo de las otras Subdirecciones, debera consolidar y valorizar las necesidades de bienes y
servicios que cada una de las Unidades y/o Servicios del Hospital le presenten en funcién de sus
respectivas metas y prioridades en un Plan Anual de Compras. Este Plan Anual de Compras, debera
estar definido por la Direccién del Hospital a mds tardar el 01 de Diciembre de cada afio, el que podra
estar sujeto a variacién de acuerdo al presupuesto que en definitiva el Ministerio de Hacienda asigne
al Hospital para cada afio.

Para el cumplimiento de lo establecido en el parrafo precedente, cada Departamente, unidad y
servicio del Hospital, debe elaborar y proponer, como maximo hasta el 01 de Noviembre de cada
afo, su propio Plan Anual de Compras. Este plan debe contener todos los productos que el
Departamento, Unidad o Servicio estime que requiere para todo el ano entrante, y los servicios que
deban contratarse de acuerdo a sus necesidades. Este Plan Anual de los servicios, Departamentos y
unidades del Hospital debe indicar en forma clara y detallada los productos o servicios (incluyendo el
cadigo utilizado en bodega) que requiere, cantidad promedio de cada producto estimado por
periodos mensuales y totales anuales, y valor estimado, todo ello asociado y en concordancia a la
productividad de cada CR. En el caso de contratacion de servicios, se debera resefar las condiciones
basicas en que deba prestarse el servicio, su valor estimado para un afio y la justificacién de la
necesidad basada en la productividad, demanda y capacidad disponible. Ademas, cada servicio,
Departamento o unidad, debera presentar un detalle del consumo total por producto efectuado en

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
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el dltimo afo, y un estimado para los productos nuevos que se pretenda adquirir, los que sin
perjuicio de su solicitud, su compra estara sujeta a la aprobacion de parte del Comité de Compra del
HETG. Sobre la base del anadlisis de la informacidn recibida, del estudio de las posibilidades del
mercado y de la disponibilidad de recursos humanos y materiales del Hospital. La Subdireccién
Administrativa, en conjunto con las Subdirecciones y la Unidad de Finanzas, elaboraran el proyecto
de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, el que deberd contener en forma detallada a lo
menos los siguientes items:

a) El objetivo o necesidad de cada una de las contrataciones de servicios y adquisiciones de bienes.

b) La descripcidn detallada de los bienes que se adquiriran y de los servicios que se contrataran.

c¢) Valor estimado total de la cada una de las contrataciones contempladas y de las adquisiciones de
bienes planificadas.

d) El tipo de proceso de compra que corresponde al valor estimado, al objeto y a sus caracteristicas
propias; es decir, si se procedera a través de convenio marco, licitacién publica o privada segun sea el
casi, o si por su monto queda fuera de la normativa de contratacion publica.

e) La fuente de financiamiento para cada una de las adquisiciones o contrataciones.

f) Los niveles de centralizacidon o desconcentracion de la facultad de adquirir o contratar.

g) Las fechas probables de las convocatorias de los procesos de seleccidn planificados.

h) Valor estimado total de todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicio.

i) Resumen de cada una de las compras de bienes y de las contrataciones de servicios realizadas en el
afoy su valor total.

2-. Procedimiento de Elaboracion del Plan Anual de Compras en Las
Unidades, Departamentos y Servicios.

Cada servicio podra obtener desde el Sistema Experto la informacién relativa a los consumos de
productos registrada desde el inicio de uso del sistema, siendo responsabilidad de cada servicio el
procurarse dicha informacion y/o solicitar apoyo de ser necesario.

El servicio con la informacidn anterior genera las variaciones que requieren para el afio siguiente, que
sean compatibles con su presupuesto y que estén acorde con la productividad registrada, lo cual
debera ser justificado, y lo envian a la Subdireccién Administrativa.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible, se debe
considerar a lo menos las siguientes variables:

a) La informacion histérica de consumo de bienes y servicios
b) La productividad.

c¢) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
d) Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
a) Consumos histéricos

b) La productividad.

c) Stock de reserva

d) Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacidn de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
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b) Carta Gantt de Proyectos
¢) Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

Cada Servicio es responsable de hacer llegar al Departamento de Recursos planilla Excel con su
proyecto de programacion, a mas tardar el 01 de Noviembre de cada afio. La no entrega de dicha
informacién constituye una falta grave y expondrd al servicio a la probable falta de los insumos
necesarios para su operacion, asi como la anotacién de demerito al responsable de la unidad. Para la
entrega de la planilla Excel, el Departamento de Recursos Fisicos dispondrd anualmente en la pagina
web de la institucion de planillas que contendran los cédigos de productos vigentes de cada bodega.
Dichas planillas son las Unicas autorizadas a utilizar por lo servicios. Las programaciones seran
evaluadas por las unidades de Farmacia, RRFF y Finanzas, entre otras, de acuerdo a las siguientes
variables:

a) Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

b) Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional.

c) Stock en bodega.

d) Unidades que comprometan en su gestidn nuevos consumos, productos, etc.
e) Plan estratégico del Hospital

El Departamento de Recursos Fisicos y Abastecimiento consolida la informacién y la envia a al
Subdirector Administrativo, para que revise el plan desde el punto de vista Financiero y le realice las
modificaciones pertinentes y lo valide. Dichos procesos son presentados al Comité de Compras para
su aprobacion.

Una vez pre-aprobado el proyecto, se envia al Director del Hospital para su revisién y aprobacién
final. La que se materializa mediante Resolucion que aprueba el Plan Anual de Compras, lo cual debe
ocurrir antes del 31 de diciembre de cada afio o el plazo que fije la direccidn de compras.

Esta Resolucidn, junto al resumen de los items a considerar, se envia al Jefe de RRFF y
Abastecimiento quien lo publica en el Sistema de Compras épara la aprobacidn del Administrador del
Sistema de Informacién?, el que genera un Certificado que acredita el cumplimiento de esta
obligacidn. La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del mismo en otra ocasidn,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacién Publica. En
conformidad a lo anterior, el plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo
determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion
de Compras determine. En estos casos se procedera segun lo dispuesto anteriormente.

2.1-. Difusion y Seguimiento del Plan Anual de Compras.

La difusidn del plan de compras al interior de la Institucion se realizara, por parte de la Subdireccién
Administrativa, mediante la publicacidon del Plan de Compras en el Portal de la institucién, con el
objetivo de que sea conocido por toda la Institucion.

El seguimiento del Plan Anual de Compras sera realizado por el Comité de Compras, de acuerdo a su
funcionamiento, regulado en su manual de organizacidn y funciones.

3. CARGA MASIVA DE PROGRAMACIONES
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A fin de que cada unidad pueda disponer para el retiro de las cantidades programadas en el sistema
experto, el jefe de la unidad de RRFF y Abastecimiento, realizara la carga del plan de compras de
cada unidad en dicho sistema, antes del 31 de diciembre de cada aiio, para lo anterior debe:

1.- El primer paso a seguir es dar el formato requerido por el sistema al archivo Excel enviado por
servicio. Para esto debemos seleccionar todos los datos de la planilla, copiarlos y llevarlos a otro
nuevo archivo Excel en blanco.

Forma
Codigo Int. Glosa Farmacéutica Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago
900003 |ACCO CLIPS METALICO CAYA i (11 _| x . 6 - op coo (] . CAIA 1 i 1 1 1 1 1 1
900004 ACCO CLIPS PLASTICOCAJA. - PR CAIA sl lle e e Lells &
900005 | ADHESIVO EN BARRA UNID. = H UNIDAD 10 | 10 [ 10 [ 10 | 10 [ 10 | 120 | 10
900110 | ANILLADO DE LIBROS (VARIOS) uD 1 1 1 1 1 1 1 1
900092 | ANOTADOR PINZA VINILICO % Cortar UNIDAD 2 2 2 2 i 2 2 2
1010367 | APOYA MURNECA PARATECIE, Copiar | UNIDAD 1 1 1 1 1 1 1 1
860001 | APOYA PIES AIUSTABLES 'TD o AES i et UNIDAD 1 1 1 1 1 1 1 1
900076 | APRETADORES TIPO CLIPS 1¢ - up s e e s le Ledls [ &
900097 | APRETADORES TIPO CLIPS 2t O UNIDAD s | 5| s|{s|s5]|s |5 |5
900077 | APRETADORES TIPO CLIPS 3: » uD s | s | s |s5|s5]|s5 |5 ]|s
900015 | APRETADORES TIPO CLIPS 41 it ol coitailas UNIDAD FLE L EILELE LEILSE | &
900081 | APRETADORES TIPO CLIPS 51 Ehmm'_: UNIDAD s | 5 | s |{s5s|s5]|s5 |5 |5
900074 | ARCHIVADOR 1/2 OFICIO e uD 1 1 1 1 1 1 1 1
900017 ARCHIVADORLOMO ANCHC 20" contenido UNIDAD A D e e e e
900018 | ARCHIVADOR LOMO ANCHC =] Andlisis rapido UNIDAD 2 2 2 2 2 > ) x
900873 | ARCHIVADOR VINILICO CAR Filtar » UNIDAD 5 2 3 5 2 3 9 2
900027 | ARCHIVADOR VINILICO OFIC Ordenar ‘. UNIDAD 10 | 10 [ 10 | 10| 10 | 10 [ 20 | 10
1100183 | AUTORIZACION DE LA PARTI : BLOCK 10 | 10 | 10| 10| 10| 10| 10 | 10
520260 | BANDEIA DE SERVICIO UNID Ingertar comentario UNIDAD 1 1 1 1 1 1 1 1
900034 BANDEIA ESCRITORIO 1 PISC [-] Formato de celdas.. UNIDAD 1 1 1 1 1 1 1 1
900035 | BANDEIA ESCRITORIO 2 PISC Elegir de la lista desplegable... UNIDAD 1 1 1 1 1 1 1 1

2.- En este segundo paso los datos debe ser pegados con la opcién “Valores”, esto lo logramos
haciendo “click” derecho sobre la nueva planilla y seleccionando la opcidn antes mencionada que se
encuentra en el médulo de “Opciones de pegado”, para asegurarnos que copiaremos solo los datos
sin ningun tipo de formato.

3.- Una que ya tengamos la informacion pegada en la nueva planilla Excel debemos darle el formato
de carga que se muestra en la imagen siguiente.

A B C D E F G H 1 J K
1
2
3 Calibri +[11 ~| & A $ ~ % oo 5
: NK=2H-A-f-9 0
6
7 & Cortar
8 Eg Copiar
9 iD Opciones de pegado:
10 A B -
1 Of las | LA 28 % Lo
12 Pegado especial... 3
13 Insertar celdas copiadas...
14 Eliminar...
15 :

Borrar contenido

16
17
18 Filtrar 3
19 Ordenar 3

(Es importante respetar al pie de la letra los campos que se muestran en la imagen, de lo contrario la
carga al sistema no se realizara.)
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A (2 D E F G H | J K L
1 1| 2| 3 4 5 &6 7| 8 9 10
2 900003 2018 1 1 1 1 1 =
3 900004 2018 5 5 5 5 5
4 900005 2018 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
5 900110 2018 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
6 900092 2018 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
7 1010367 2018 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8 860001 2018 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
9 900076 2018 5 5 5 5 5 5 5 5 5 E
10 900097 2018 5 5 5 5 5 5 5 5 5 E
1 900077 2018 5 5 5 5 5 5 5 5 5 E
12 900015 2018 5 5 5 5 5 5 5 5 5 E

Se debe dejar una
columna indicando
el codigo del

articulo

Se mantienen las
cantidades programadas
por el servicio en forma
mensual.

Se deja una segunda
columna donde se
indica el afio a la que
pertenece la
programacion.

Se deben cambiar los
nombres de los meses , por
el numero de pocision en el
cual se encuentra en el afio.

4.- El paso a seguir es guardar nuestro archivo con el formato correcto, para que sea reconocido por
el sistema. Dicho formato es: “CSV”. Para esto al momento de guardar, debemos indicar a Excel que
guarde el documento con el mencionado formato como se ve en la imagen.

©

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Linu us LA | iy
Libro de Excel habilitade para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh)

Libro de Excel 97-2003 (*xls)

Dratos XML (*xml)

Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml}
™ Pagina web (*.htrm;*.html)

Plantilla de Excel (*.xlt)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*adtm)
Plantilla de Excel 87-2003 (*.xlt)

Texto (delimitade por tabulaciones) (*.txd)

Guardar como

Organizar » N

E Este equipo | Texto Unicode ("t}
* Descargas HDJE deca’\.culoXML?_OOB .xml)
b Microzoft Excel g X
e CSY (delimitado por comas) (*.csv)
g Texto con foermate (delimitado por espacios) (".prn)

B Escritorio |54 (Macintosh) (+ibt)
[&] Imégenes | Texto (MS-DOS) (")

e CSV (Macintosh) (*.cav)
b Misica CSV (M5-DOS) (*.c5v)
m Videos DIF {formato de intercambio de dates) (*.dif)

SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
‘= Disco local (€ Complemento de Excel (*.xlam)
T Complemento de Excel 97-2003 (*xla)
R
= Unidad de DV| PDF (*.pdf)
: Documento XPS (*xps)
Nembre de archive: Hoja de calcule Open XML (% xlsx)

Tipo: Hoja de ca\(uI? de ClrpenDocument (*.odz)

] Se debe guardar
archivo indicando
que el tipo de
documento es en
formato "CSV",
para que sea
reconocido
correctamente por
el sistema.

Autores:  Usuario de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

Herramientas Guardar

A Ocultar carpetas

Cancelar

5.- El siguiente paso es dirigirnos al sistema donde debemos ir modulo del menu: Farmacia-
Bodega/Programaciones.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
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Sesion de Usuario | Farmacia/Bodeaga I Recetas Agenda Médica Resoluciones  Administracid
Ingreso/Edicidn de Articulos

Ordenes de Compra

Codificacidn Masiva 0.C.
Dentro del sistema
debemos irnos al
moédulo indicado en la
imagen para realizar
la carga de
programaciones.

Recepcidn de Articulos

Recepcidn de Consumo Inmediato
Historial de Movimientos
Movimiento de Articulos

Ajustes de Stock

Devolucidn a Proveedares

Bincard de Articulos
Indice de Rotacidn de Articulos

Listado Conteo Selectivo

Informe General de Gastos

Valorizacidn de Articulos

Revisidn Solicitudes de Compra

Pedido de Articulos

Programaciones

Pedido de Materiales

6.- A continuacidn una vez dentro del mddulo de “Programaciones”, debemos Seleccionar el Servicio
al cual se le asignara programacion y acto seguido debemos seleccionar “Examinar”, para buscar
nuestro archivo con formato “CSV”, ya creado en los pasos anteriores.

Secidn de Usuario  Farmacia/Bodega  Recetas  Agenda Médica  Resoluciones  Administracidon  Documentos  Estadisticas  Ayuda

-~ Programaciones | Consumo de Productos por Centros de Costo ~ ‘
Centro Costo: | ACOMPARAMIENTO ESPIRITUAL | Mes Presupuesto: [o1/o4/2018 | Filtro: | || [Actualizar...] | | Exportar e

[ Agregar Autorizacion de Articulos |
Aticulo: | Q

Gasto Mensual Autorizado:

Guardar...

Exportar a Excel

Carga Masiva de Autorizacidn de Gastos Mensuales
Centro de Costo: | ACOMPARAMIENTO ESPIRITUAL ~| I

I Archivo CSV: | Examinar... INiI"Igl:II"I archivo selecdonado. Rei

** FORMATO CSV (delimitadgfor punto y coma ;.)- CAMPOS: BQDIGO DE ARTICULO, ARIO, GASTO MENSUAL AUTORIZADO (Enero-Diciembre)
7- 2
/ ACOMPANAMIENTO ESPIRITUAL
| Codige /*/ Descripcion | Connm ‘ Editar | Gasto Saldo Precio Unitario Grafico
P N
a).- Una vez dentro del modulo| Acto seguido pinchamos el
selecionamos el Centro de boton "Examinar”, para
Costo (Servicio), al cual le buscar nuestro archive CSV,
asignaremos programacion. creado en los pasos
anteriores

7.- Seleccionamos nuestro archivo “CSV”, y presionamos el botdon “Abrir” para que sea enviado al
sistema.
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10 ESPIRITUAL ~| Mes Presupuesto oiinsrz018 | Filtro: | |l ractualizar... 1 || Exportara [N
Q Carga de archivos
I Agreg A « 2018 » cosw v D Buscar en csv
Articulo:
Gasto Mensual Autorizado: |1 Hioaniaies Niitvacarpeis A
u B Mombre F
COMPRKIIDA ' =] cirugia.csv 2
WWW ¢ i i 2
s
Centro de Costo: [ TRAUMATOLOGIA ¥ ORTOFEDIA I universidad d = | pediatria.csv 1
s : : 2018 3= alimentacion v1.0.csv 1
| toma e £3=| unidad salud del trabajador.csv 1
suntoy coma .} CAMPOS: CODIGO DE ARTICULO, L B ' :
sub-direccien medica.csv 2
csv
— , . B=) inventario.csv o
ACOMPANA menimann [ esterilizacion.csv 0
Descripcion c.:::::: Editar @ OneDrive = farmacia central.csv a
- 5] pensionado.csv 2
it : i W Este cquipo =] informatica.csv 2
= . v}
EERORER U C "' Bescargas [3=] pabellon central v1.1.csv 2
0 & || Documentos v <
oA 0 & Mombre de archivo: |traumatologia.csv v| Todos los archives (!
i v
Lot % 5

8.- Cuando ya esté listo para ser cargado, deberiamos ver el nombre del archivo, al lado del botdn
“Examinar”. Para realizar la carga presionamos el botdn “Realizar carga masiva desde CSV”.

| Agregar Autorizacion de Articulos
Articulo: | Q

Gasto Mensual Autorizado:

Guardar...

Exportar a Excel

Carga Masiva de Autorizacion de Gastos Mensuales

Centro de Costo: | TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA w~

Archivo C8V: | Examinar... | traumatologia.csv Realizar Carga Masiva desde CSV |
por punto y coma .} CAMPOS: CODIGO DE TiCULO, AI*'JO, GASTO MENSUAL AUTORIZADD (Enero-Diciembre)

i
ACOMI’-\'—\NAMIENTO ESPIRITUAL

Descripcion | b2 i | *h | Gasto Saldo Precio Unitario Gréfico | Replicar Anual
A continuacion presionamos
Una vez que veamos el nombre de nuestro el boton "Realizar Carga
archivo CSV, al lado del boton "Examinar”, nos Masiva desde CSV", para
indica que se encuentra listo para ser cargado comenzar el proceso.

al sistema.

9.- Finalmente se nos desplegara una ventana que nos ira mostrando el detalle de carga por articulo,
indicandonos si saldo se cargd en forma correcta o no al sistema. Una vez terminada la carga, al final
del listado nos muestra la leyenda: “CARGA FINALIZADA EXITOSAMENTE".
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@

@] 10.6.53.30/produccon/administracion/items_presupuestarios/carga_csv3.php e O * =
LLIUUUEI | ASIGNADU. =
[1010282] ASIGNADO. .. Estado de la carga de

saldo del articulo al

[900756] ASIGNADO. . sistema.

[900924F ASIGNADO. . ;
|
i

[900086] ASIGNADO. ..

[1220036] ASIGNADO...

[1100086] ASIGNADO. ..

[520148] ASIGNADO... Esta leyenda nos indica la

finalizacion, de la carga
[900808] ASIGNADO. . masiva de programacion al
/ sistema.
CARGA FINALIZADA EXITOSAMENTE
L

TITULO 1ll: PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE PRODUCTOS - DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FISICOS Y ABASTECIMIENTO

A continuacidn, se describe el procedimiento de compra de productos que realiza el Departamento
de RRFF y Abastecimiento para la adquisicion de aquellos productos que se requieren de manera
regular y continua, a través de una revision de cada uno de los actos que procede realizar desde un
punto de vista practico y funcional, considerando a cada uno de los actores que interviene en el
proceso.

1-. Definicién de la Compra de Productos:

En base al Plan de Compras aprobado y los ajustes definidos, el Departamento de Recursos Fisicos y
Abastecimiento define el modo en que estos seran adquiridos, en términos de cantidad y frecuencia,
a fin de satisfacer las necesidades de los servicios, todo ello ajustado a la normativa de compras
publicas vigente.

Para aquellos casos en que se requiera comprar productos no contemplados por el Plan Anual de
Compras, se debera aplicar el procedimiento que se regula en el parrafo N2 4 de este mismo titulo.

2-. Eleccion del Proceso de adquisicién:

Una vez que la Unidad de Abastecimiento tiene definido los productos que debe adquirir, debe
proceder a determinar el Proceso de Adquisicion dentro de aquellos establecidos por la Ley de
Compras Publicas N° 19.886 y su Reglamento, en consideracidn a los antecedentes propios de cada
producto:
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Compras a través de Convenio Marco:

El Departamento de RRFF y Abastecimiento, debera verificar, en primer término y antes de cualquier
otra forma de adquisicién, si para los productos que debe adquirir, existe un Convenio Marco
suscrito por la Direccion de Compras y si este no presenta condiciones que puedan ser mejorables en
un proceso de licitacién.

Si existe un Convenio Marco suscrito.

Deberd adquirir el o los productos a través del convenio Marco. Para ello, debera seguir los
siguientes pasos:

Paso 1. El EJECUTIVO DE COMPRAS, emitira la o las érdenes de compra que sean necesarias
de acuerdo a la programacidon mensual del producto, para lo anterior, y luego de autorizar la OC en el
portal, debe imprimirla y llevarla a la unidad de Gastos del Departamento de finanzas, donde sera
presupuestada y se le asignara un nimero de presupuesto, el cual es solicitado por el sistema de
mercado publico para permitir su envio al proveedor. Ademas, debera preocuparse que, en el campo
de observaciones de la orden de compra, se consignen los codigos internos de los productos que se
estan adquiriendo, a fin de facilitar el ingreso a las mismas.

Paso 2. El EJECUTIVO DE COMPRAS, enviard al Jefe de Bodega las érdenes de compra que
emita para que puedan recibir los productos y las facturas correspondientes.

Paso 3. Bodega recibira los productos con Guia de despacho o factura, conforme a lo
sefialado en el punto 2.2.8 Recepcién en Bodega de este mismo manual.

Paso 4. Bodega entregara copia de la Recepcidon Conforme al encargado de recepciones
conforme del portal asignado dentro de los Ejecutivos de Compra, para que este realice la recepcion
conforme de lo recepcionado en el portal de mercado pubico www.mercadopublico.cl.

Si no existe Convenio Marco suscrito o se determina el poder conseguir condiciones mas
ventajosas

Esto se da cuando se cuenta con informacidon de proveedores que no estan suscritos al convenio
marco pero por condiciones de calidad, precio u otro resultan beneficiosas para los intereses de la
Institucion, para ello se deberda generar informe aprobado por el Jefe de Recursos Fisicos y
Abastecimiento, emitido por el Jefe de Mercado Publico, donde se dé cuenta de la o las condicidn
(es) ventajosa (s), explicada por que lo es, y de cotizacién formal del proveedor que la presenta.

Se debe elaborar un cuadro comparativo en que se especifique el producto y la comparacién de
calidad, precio, condiciones de entrega, etc., entre lo que se obtiene de los proveedores del convenio
marco y el o los otros proveedores. Luego este antecedente debe ser enviado al Directo de la
institucidn para su aporbacion. Esta informacion debe ser reportada a la Direccion de compras

Compras a través de Licitaciéon Publica.

Este proceso debe utilizarse si el bien o servicio no esta en convenio marco, salvo las excepciones
que define la Ley N° 19.886 en su articulo 8 y el Reglamento aprobado por el Decreto .N° 250 en su
articulo 10, y que nacen a partir de un requerimiento de compra, expresado, ya sea en el Plan de
Compras vigente o por medio de una solicitud (memorandum) visada por la direccidn, y cuyas etapas
y plazos previos son los siguientes:
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ETAPA RESPONSABLE PLAZO

Generacion de | Unidad requirente La suficiente para reunir la informacién

requerimiento minima del objeto de la licitacién
(Especificaciones de lo que se requiere,
cantidad, por qué se requiere, que
circunstancias lo justifican, criterios de

evaluacidn, multas a aplicar. Etc)

Generacion de bases de
Licitacion

Departamento de
RRFF y
Abastecimiento

14 dias corridos

Validacién Juridica Bases

Unidad de Asesoria
Juridica

7 dias habiles

Vistos buenos y
numeracion de Resolucion

SDA/Direccién/Oficina
de partes

2 dias habiles (en caso que las bases de
licitacion deba ser enviada a toma de razoén,
se debe agregar dichos plazos)

Publicacion

Departamento de
RRFF y
Abastecimiento

Depende del tipo de licitacion, va de 5 dias a
30 dias corridos,

Visita a terreno

Unidad Técnica y/o
Requirente

1 dia, dentro del plazo de publicacion de las
licitacion

Preguntas y respuestas Departamento de | Depende del tipo de licitacion, pero es dentro
RRFF y | del plazo de publicacién de las licitacién
Abastecimiento

Cierre y apertura de ofertas | Departamento de | 2 dias habiles
RRFF y

Abastecimiento

Evaluacién de ofertas

Comisién Evaluadora

Depende del tipo de licitacion,
general es de 14 a 21 dias.

pero en

Adjudicacién

Departamento de
RRFF y
Abastecimiento

3 dias habiles

Validacién Juridica

Adjudicacién

Unidad de Asesoria
Juridica

3 dias habiles

Generacion Contrato

Departamento de
RRFF y
Abastecimiento

14 dias corridos, dependiendo del plazo en
qgue proveedor haga llegar boleta de seriedad
de la oferta

Validacién Juridica Contrato

Unidad de Asesoria
Juridica

3 dias habiles

Suscripcion Contrato

Direccién/Proveedor

3 dias habiles (en caso que el contrato deba
ser enviada a toma de razoén, se debe agregar
dichos plazos)

Inicio de ejecucién Contrato

Unidad
requirente/Proveedor

Depende del acuerdo de las partes

Elaboracién o Formulacion de las Bases Administrativas y Técnicas:

En los procesos de compras, tanto por via de licitacidon publica como privada, se debe elaborar las
bases administrativas y técnicas que constituyen las obligaciones tanto para el hospital como para el
proveedor fa-erienten—al-Proveedor en relacién con el proceso y el requerimiento de productos y
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servicios. Deben establecer 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 de la Unidad de Abastecimiento, sin perjuicio de ello, las Unidades que requieran de
la compra de productos serdn responsables de la entrega de las especificaciones técnicas sobre las
cuales deberdn desarrollarse las Bases Técnicas, las que al menos deben incluir las caracteristicas
técnicas del producto, sin marcas y que permiten diferenciar de productos similares, los atributos
que son excluyentes para su adquisicion y que cuya falta hacen inviable el uso del producto
(requisitos exigibles), los criterios de evaluacién considerando los aspectos relevantes que interesan
para poder evaluar (tiempos de entrega, cumplimientos técnicos, certificaciones, etc.) bajo la
premisa que dichos criterios deben ser de objetiva medicidn.

Paso 1.- La Unidad de Abastecimiento, 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 elaboracién de las bases se encuentra:

Bases para compras superiores a 8.000 UTM (denominado tipo LR):
Las bases deberan:

1) Enviarse a la Contraloria General de la Republica para su toma de razén, en la medida que el valor
estimado supere las 8.000 UTM. Las Bases Administrativas y Técnicas son revisadas por Asesoria
Juridica, quienes ademas deberan hacer las modificaciones que la Contraloria General de la
Republica determine en su proceso de revisién.

2) Deberan mantenerse publicadas a lo menos por 30 dias corridos.

3) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

4) En las bases de licitacién o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora
se deberd indicar lo siguiente: “La comisién individualizada precedentemente podrd sesionar, de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 37 inciso 4° del Reglamento de la Ley 19886, contenido en el D.S.
250/2004, si existen al menos tres de sus miembros

5) El contrato debera escriturarse.

6) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompanar certificado que acredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en
compra de servicios)

7) Debera tenerse presente la exigencia de cumplir con el articulo 13 ter del decreto 250, en
cuanto a realizar un analisis técnico y econdmico mediante consultas al mercado, entre otras, previo
a la confeccidn de las bases de licitacién.

Bases para compras superiores a 5.000 UTM y menores a 8.000 UTM (denominado tipo LR):
Las bases deberan:

1) Deberdn mantenerse publicadas a lo menos por 30 dias corridos.

2) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

3) En las bases de licitacidn o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora
se deberd indicar lo siguiente: “La comisién individualizada precedentemente podrd sesionar, de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 37 inciso 4° del Reglamento de la Ley 19886, contenido en el D.S.
250/2004, si existen al menos tres de sus miembros

4) El contrato deberd escriturarse.
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5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompafar certificado que acredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en
compra de servicios)

6) Debera tenerse presente la exigencia de cumplir con el articulo 13 ter del decreto 250, en
cuanto a realizar un analisis técnico y econdmico mediante consultas al mercado, entre otras, previo
a la confeccidn de las bases de licitacion.

Bases para compras superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM (denominado tipo LQ):
Las bases deberan:

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias corridos, salvo que se encuentre
fundamentada vy justificada su reduccion a 10 dias corridos.

2) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

3) En las bases de licitacidon o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora
se deberd indicar lo siguiente: “La comisidon individualizada precedentemente podra sesionar, de
acuerdo a lo sefalado en el articulo 37 inciso 4° del Reglamento de la Ley 19886, contenido en el D.S.
250/2004, si existen al menos tres de sus miembros

4) El contrato debera escriturarse.
5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompanar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios)

Bases para compras superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM (denominado tipo LP):
Las bases deberan:

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias corridos, salvo que se encuentre
fundamentada vy justificada su reduccion a 10 dias corridos.

2) Deberan solicitarse siempre la garantia de fiel cumplimiento del contrato, siendo la
garantia de seriedad de la oferta opcional.

3) En las bases de licitacidon o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora
se deberd indicar lo siguiente: “La comisién individualizada precedentemente podra sesionar, de
acuerdo a lo sefalado en el articulo 37 inciso 4° del Reglamento de la Ley 19886, contenido en el D.S.
250/2004, si existen al menos tres de sus miembros

4) El contrato debera escriturarse.
5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompafiar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios)

Bases para compras superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM: (denominado tipo LE)
Las bases deberan:

1)Mantenerse publicadas a lo menos por 10 dias corridos salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccidén a 5 dias corridos.

2) No serd obligatorio solicitar las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.
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3) En las bases de licitacidon o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora
se deberd indicar lo siguiente: “La comisién individualizada precedentemente podrd sesionar, de
acuerdo a lo sefalado en el articulo 37 inciso 4° del Reglamento de la Ley 19886, contenido en el D.S.
250/2004, si existen al menos tres de sus miembros

4) No es obligatorio el contrato, pudiendo utilizare la orden de compra para estos fines.
5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompanar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios)

Bases para compras inferiores a 100 UTM: (denominado tipo L1)
Las bases deberdn.

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 5 dias.

2) No serd obligatorio solicitar las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

3) La orden de compra sustituird al contrato escriturado, por lo que no serd necesario
firmarlo.

4) Debido a cumplimiento de metas de eficiencia en compras, la realizacién de este tipo de
licitacidn debe hacerse con expresa aprobacion de la Subdireccién Administrativa,

5) La realizacion de este tipo de licitaciones debe contar con V°B° previo del Jefe de RRFR y
Abastecimiento.

En la confeccidon de las bases administrativas, se debera incluir como contenido minimo la siguiente
informacidn:

- Introduccion

- Objetivos de la Licitacion

- Perfil y requisitos de los participantes

- Etapas y Plazos de la Licitacién

- Calificacidn e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes presenten en su oferta o que estén disponibles en el
portal Chileproveedores.

- Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

- Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

- Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracidn, administrador del contrato,
término anticipado, etc.

- Modalidad de Pago

- 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

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

- Multas y Sanciones

- Nombre y Medio de contacto en la Institucién

Paso 2. Elaboracién de las Bases Técnicas. La Unidad de Abastecimiento, al comenzar un proceso de
licitacién publica solicitara a cada una de las unidades usuarias de los productos que se adquiriran,
las especificaciones técnicas detalladas de cada uno de los productos y servicios que se licitaran para
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efectos de poder confeccionar las Bases Técnicas. En caso de productos de alta complejidad, las
Bases Técnicas deberan ser confeccionadas en conjunto entre la Unidad de Abastecimiento y la
Unidad requirente de los productos respectivos.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere a lo menos
de:

- Descripcion detallada de los productos y servicios que se desea adquirir.

- Requisitos obligatorios minimos de los Productos y servicos gue-cdya-adusencia-haceninviable
su—adguisicién. En este punto es importante insistir que esta informacién es de exclusiva
responsabilidad del servicio requirente, no pudiendo dar nada por conocido.

- Plazos y forma de entrega de los productos y prestacién de los servicios. En caso de bienes,
segln los procedimientos de recepcion establecidos por el area de Bodega.

- Requisitos post venta.

- Criterios de evaluacion que son importantes de considerar a la hora de evaluar. Dichos
criterios seran revisados y acordados en conjunto, a objeto que no infrinjan la normativa
vigente, sin perjuicio de ello, la unidad requirente debe establecer los criterios de evaluacion
que permiten diferenciar que producto o servicio serd mas o menos conveniente para la
institucion.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).

De estas definiciones se extraerd la informacion necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.

Paso 3. Resoluciéon aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas. Esta sera confeccionada por
la Unidad de Abastecimiento, quien junto a las Bases Administrativas y Técnicas las enviard a asesoria
juridica para su revision.

Paso 4. Obtenido el visto bueno de asesoria juridica y de las jefaturas wnidades involucradas, la
Unidad de Abastecimiento enviard la Resolucién y las Bases Administrativas y Técnicas a la Direccién
para su aprobacion y firma.

Paso 5. La Direccidn, revisara las bases, si tuviera objeciones o reparaciones las remitira a la Unidad
de Abastecimiento para sus correcciones, una vez modificadas, esta unidad se obtendra los V°B°las
remitira a la Direccién quien las aprobara firmando la respectiva Resolucion.

Paso 6. Aprobadas las Bases Administrativas y Técnicas, la Unidad de Abastecimiento las enviara a los
ejecutivos de compra del portal mercado publico www.mercadopublico.cl, para que creen el proceso
de licitacion publica respectivo y las publiquen.

Peticion de ofertas o Periodo de Publicacion de las Bases:

Corresponde a la forma en que la Unidad de Abastecimiento solicita del mercado ofertas por los
bienes requeridos para su operacidn 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 debera
permanecer publicadas un periodo prudencial, periodo que en el cual la Licitacién se mantendra
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abierta para que los oferentes puedan revisar y analizar las bases y si estan de acuerdo con ellas
hacer una propuesta con el fin de adjudicarse la licitacién. El procedimiento es el siguiente:

Paso 1. Los ejecutivos de compra de la Unidad de Abastecimiento suben las bases administrativas y
técnicas con sus correspondientes anexos, y completan el cuadro resumen del portal.

Paso 2. Los ejecutivos de compra, mantendran abierta la licitacion o publicadas las bases
administrativas y técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas contemplen y que podra variar en
atencion a:

Licitacion sobre 5.000 UTM, el plazo de publicacién sera de 30 dias corridos.

Licitacion sobre 2.000 UTM, el plazo de publicacién sera de 20 dias corridos.

Licitacion de mas de 100 UTM y menos de 2.000 UTM, el plazo de publicacién sera de 10 dias
corridos.

Licitaciéon de menos de 100 UTM, el plazo de publicacion sera de 5 dias corridos.

Todos los plazos sefialados podran rebajarse a la mitad, excepto primero y el Ultimo, si los productos
que se adquieren son de simple y facil especificacion. Esta rebaja en los plazos deberd
fundamentarse en la resolucion aprobatoria de las bases y en las bases mismas, y sélo podra tener
como justificacion que los productos que se adquieren son de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor la preparacion de las ofertas.

Una vez publicada las bases o la resolucion donde se nombra la comisidn evaluadora, el operador del
portal deberd enviar dicho documento al Jefe de RRFF y Abastecimiento via correo electrdnico
durante el mismo dia de publicacién, cautelando que se incluya nombre, Run, cargo, correo
electrénico y teléfono de cada miembro de la comisidn y su respectivo suplente. Ademas se deberd
indicar en el correo la fecha de inicio y termino en que la comisidn permanecera vigente. El Jefe de
RRFF y Abastecimiento enviara dicha informacién al correo patricio.sobrevilla@redsalud.gov.cl o al
que sea informado, quien procederd a su publicacion al portal del Lobby.

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.

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

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

Las garantias de seriedad de la oferta deberdan presentarse siempre materialmente en el
Departamento de Recursos Fisicos, cuyo encargado deberd verificar que la garantia entregada
indique la licitacidn en la cual participa, los datos contenidos sean correctos, el plazo sea el adecuado
y que en general cumpla con los requisitos establecidos en la Base Administrativa de la licitacion;
verificado lo anterior, enviard la boleta a la Unidad de Finanzas para su custodia mediante
memorandum, donde debe sefialar a que licitacién estd asociada y que corresponde a garantia de
seriedad de la oferta.

Paso 4. Desde el momento de la publicacién y hasta la fecha sefalada en las bases, el ejecutivo de
compra deberd revisar el foro de preguntas y responderlas oportunamente, para lo cual, de ser
necesario, debera solicitar apoyo a las unidades técnicas que corresponda. Siendo responsabilidad
del ejecutivo cumplir con los plazos de respuesta

Paso 5. Transcurrido el plazo de publicacion el sistema www.mercadopublico.cl dard cierre a la
licitacidn para dar paso a la apertura de las ofertas, dicho proceso debe ser realizado por el ejecutivo
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de compra encargado de la licitaciéon de acuerdo a los plazos definidos en las bases dejando
documento de constancia de ello, sefialando en base a una revisidn general las ofertas que seran
aceptadas para evaluacion y aquellas que no, sefialando la razén de ello.

Apertura de ofertas:

Cerrado el proceso de licitacidon se efectua la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas, de la
siguiente manera:

Paso 1. Los ejecutivos de compra, bajaran todas y cada una de las ofertas presentadas en el portal
www.mercadopublico.cl y hardn una carpeta con todos los antecedentes, realizando la apertura
electronica en el sistema, dentro de los plazos indicados en las respectivas bases. Para efectos de
racionalizar el uso de recursos, se podra descargar ofertas voluminosas en pendrive sin necesidad de
imprimir por completo. Deberdan ademas imprimir la Ficha de cada proveedor en el portal
identificando a aquellos proveedores que se encuentren en estado inhabil, a fin de proceder con
ellos segun lo estipulado en la ley, teniendo especial cuidado en dejar copia del certificado de
habilidad, emitido por el sistema, en la carpeta electrdnica, para futuras fiscalizaciones.

Acredilacion

COMERCIALIZADORA ¥ DISTRIBUIDORA

Rut:

Estado de Inscripeidn: INHAEIL [No Cumple con los Requisitos de Inscripcian &n & Registro)
Recomendaciones: Total 0

Mantes Transados dltimos 12 meses: 50

Comportaméents

) 9 . i evalkisgions:
paE S R 100 % de 4B procesas, sin evakiacionas

gresar aqul compotamiento contrectual o provesdo

Paso 2. La Unidad de Abastecimiento, procedera a revisar que las ofertas cumplan con la
presentacion de todos los documentos y requisitos obligatorios solicitados. Las ofertas que no
cumplan con los requisitos minimos exigidos seran rechazadas inmediatamente a través del portal,
indicando las razones del rechazo en el cuadro habilitado para tal efecto. Con ello se genera
automaticamente el acta de apertura, la que se puede obtener presionando el siguiente botdn:
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Este numero mdica Los reclamos recibido
interpretar esta informacién considerando la cantidad de licitaciones y Grdenes de compra gue esta institucion genera en el

Mercado Piblico.

or estanstitucion desde los ultimos 12 meses hasta el dia de ayer. Hecuerde

ena X

Carrada

I?Gl Dejar un reclamo sobre
esta licitacion

i@

Ver Preguntas  Historial

regunt; ot Aclaracion
adjuntos licitacion  licitacion

rias

Paso 3. La Unidad de Abastecimiento procedera a revisar si las ofertas que queden no tienen errores
u omisiones formales, en caso que esto sucediera, debera analizar si estas son subsanables y no
afectan a la oferta, de acuerdo a las bases administrativas. Si asi fuera, solicitara a través del portal
gue sean corregidas en el plazo que las bases administrativas indiquen; siempre y cuando esto no
signifique una ventaja para el oferente y que por tanto afecte la igualdad de los otros en el de
proceso de licitacién, en tal caso la oferta sera rechazada.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Abastecimiento, prepararan los antecedentes de las ofertas
aceptadas y los entregara a la Comision de Evaluacion y Adjudicacion del Hospital.

2.2.4 Evaluacion de las Ofertas

Método de Evaluacién y Comision Evaluadora: En todos los procesos de compra a través de licitacion,
ya sea publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas un método de evaluacion, el que
puede variar desde simple comparaciones de plazos, precios, etc., hasta una compleja ponderacién
de factores técnicos, econdmicos, estratégicos o logisticos. Del mismo modo, se debe definir en las
Bases la comisidn que evaluara las ofertas que se recibirdn, tal como lo establece el Reglamento de la
Ley N2 19.886.

Criterio de Evaluacion: Remitirse al Capitulo Il de este Manual de Adquisiciones.

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 evaluacién de las
ofertas debe efectuarse de acuerdo al método de evaluacién previamente definido. En este proceso
pueden considerarse instancias de aclaracidon 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 comisidn de evaluacidn analizard cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se
estime conveniente su intervencién. Esta evaluacidn tiene por objeto comparar y establecer un
orden de precedencia de las ofertas, a nivel de item o total. El resultado de la evaluacidn debera
entregar el Costo Integral de la Oferta, para cada item, modalidad, parte o total del bien, segun el
cual se ordenaran las ofertas.

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.

Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.

33



Gobierno
de Chile

El resultado de la evaluacién debe ser presentado en orden, segun el puntaje obtenido por cada
oferta. 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.

Los antecedentes que hayan proporcionado los proponentes en su oferta seran manejados
confidencialmente. No sera considerada confidencial aquella informacién que deban los proponentes
entregar publicamente en los actos de recepcidn de ofertas.

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantia Bancaria por seriedad de las
ofertas éstos seran recepcionados por Oficina de Partes o directamente por la Unidad de
Abastecimiento, debiendo consignarse la fecha y hora en que dicho evento ocurra, ello para efectos
de determinar su entrega en plazo. De forma adicional, el ejecutivo a cargo de la licitacion deberd
verificar la correcta emision de boletas, de acuerdo a lo definido en las bases, procediendo a rechazar
y devolver al proveedor, aquellas que no se ajusten a ello. Respecto de los boletas que si cumplan,
estas deberan ser enviadas a la Unidad de Finanzas para su custodia via memorandum. En el caso de
las garantias de fiel cumplimiento, seran entregadas en el acto de la firma del contrato, en la Unidad
de Abastecimiento, que luego las enviara a Unidad de Finanzas.

El Informe de proposicién de Adjudicacion debe ser firmado por la Comision de Evaluacion antes de
someterlo a la aprobacion de la Direccidn del Hospital.

Adjudicacioén:

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comision de Evaluacion y Adjudicacion procedera a ponderar
los antecedentes presentados por los oferentes, asigndndole el puntaje establecido en las bases de
acuerdo a la pauta de evaluacién de las correspondientes bases administrativas y técnicas.

Paso 2. En caso de una adquisicion de productos compleja, la comisién podrd solicitar la ayuda de
asesores expertos en la materia, los que seran nombrados por resolucion de la Direccion del Hospital.

Paso 3. Una vez ponderados todos los antecedentes, la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién,
procederd a verificar al oferente que obtuvo el mejor puntaje ponderado y lo propondra para
adjudicar la Licitacién, de acuerdo a lo sefialado en el punto siguiente

Paso 4. La comision de evaluacidén, a través de su secretario levantara acta proponiendo la
adjudicacion del oferente que determinen y la enviara al Director del Hospital para su aprobacién o
rechazo.

Paso 5. El Director del Hospital, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacion, emitira, una
resolucidn adjudicando al oferente propuesto, y la enviara a la Unidad de Abastecimiento para que
sea subida al portal www.mercadopublico.cl, y se continlde con el proceso de notificacion y firma de
contrato.

Paso 6. Una vez aprobada y emitida la resolucién de adjudicacién, ésta debe ser publicada en el
portal www.mercadopublico.cl por los ejecutivos de compra, para informar y comunicar a todos los
proponentes el resultado del proceso. Ademads, la Unidad de Abastecimiento deberd publicar Ila
evaluacidon de todos los oferentes y el cuadro comparativo con posicién relativa respecto de los todos
los proponentes, de acuerdo con las definiciones que se hagan en los procedimientos ya indicados.
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En caso que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, devolverad los
antecedentes a la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se subsanen los errores. En este
escenario, la Unidad de Abastecimiento volvera a citar a la Comision de Adjudicacion a objeto de
subsanar las objeciones indicadas por el Director y emitir una nueva propuesta de adjudicacién.

Serd responsabilidad del ejecutivo de compra el cumplimiento de los plazos establecidos en la
licitacién, debiendo corregir dichas fechas si existen causales justificadas, las cuales deberan constar
en la documentacion pertinente. En particular, debera tener cuidado en la fecha de adjudicacion,
debiendo ingresar al portal los cambios que sean justificados y que ameriten el cambio de dicha
fecha.

Declaracion desierta del proceso.

En casos debidamente calificados podra declararse desierta una licitacion. Entre las circunstancias
gue puede sustentar tal decision se consideran las siguientes:

e 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 representen aumentos injustificados en relacion a ultimas
adquisiciones o no se ajusten a las condiciones de mercado.

¢ Cuando haya evidencias fundadas de colusion entre proponentes.

* Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses de la Institucion.

¢ Cuando se detecten errores evidentes en las bases que impidan adjudicar la licitaciéon al implicar un
perjuicio para la institucion.

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

La licitacién debe declararse desierta a través de resolucién fundada publicada en el portal.

Paso 1. Si la Comisidén de Evaluacion, considera que la licitacion debe ser declarada desierta, debera
levantar acta y la remitird al Director.

Paso 2. Si el Director del Hospital estd de acuerdo con lo resuelto por la Comisiéon de Evaluacion,
emitird una resolucion declarando desierta la licitacién, la que remitira a la Unidad de
Abastecimiento para su publicacion.

Paso 3. La determinacion 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 Direccidn que asi la declara.

Orden de Compra o Contrato:

Una vez efectuada la adjudicacion por resolucidon de la Direccidn, se procedera a cualquiera de las
siguientes situaciones segun corresponda:

Emisién de una orden de compra: En aquellas licitaciones 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 deberd especificar los productos requeridos, y el tiempo de entrega, asi
como también sefialar que en una factura no_se pueden mezclar 6rdenes de compra.
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Adicionalmente, el EJECUTIVO DE COMPRAS debera indicar en cada item de la orden de compra, el
cadigo de bodega asociado al producto que se adquiere.

Paso 1. Una vez notificado a través del portal la adjudicacion de la licitacidn, el operador de compra
enviard orden de compra al proveedor adjudicado.

Paso 2. El EJECUTIVO DE COMPRAS, esperard la aceptacion de la orden de compra, una vez aceptada,
debera remitir la orden de compra a la Bodega correspondiente.

Suscripcidon de un Contrato: En compra de productos o contrataciones de servicios por montos
superiores a 1.000 UTM y dentro del plazo que se establezca en las Bases, el Hospital debera
proceder a firmar un contrato con el oferente adjudicado que regule en forma clara, precisa y
detallada todas las condiciones del acuerdo de compra o y de los documentos asociados al proceso
de licitacién (identificacion de las partes contratantes, objeto de la compra, precio, plazo entrega,
garantias, etc.)

Paso 1. La Unidad de Abastecimiento, una vez que haya notificado la resolucién de adjudicacion,
procederd a redactar el contrato respectivo y lo enviard a Asesoria Juridica para revision si
correspondiere.

Paso 2. Una vez obtenida la versidn final del contrato, deberd enviarlo al oferente adjudicado para su
firma ante notario dentro de los plazos establecidos en las bases de licitacion.

Paso 3. Si el oferente adjudicado no lo firma dentro del plazo estipulado o no entrega la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato y demas antecedentes si correspondiere, la Unidad de
Abastecimiento deberd dar aviso a Asesoria Juridica para proceder a la re-adjudicacidon de la
licitacidn, sin perjuicio de las demds acciones a las que el hecho de lugar.

Paso 4. Si el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantia de fiel cumplimiento del
contrato y todos los antecedentes que sean necesarios de acuerdo a las bases de licitacion, el
Departamento de RRFF y Abastecimiento procederda a redactar una resolucién que apruebe el
contrato y la enviard a la direccién para su aprobacién y eventual firma. En este punto es importante
cautelar que la resolucion que autoriza al contrato sea de fecha posterior a la firma del mismo, a fin
de mantener la coherencia administrativa. Bajo ninguna circunstancia se debe ejecutar un contrato
del cual no se haya recibido la respectiva boleta de fiel cumplimiento en forma,

Paso 5. Si el Director otorga su visto bueno y aprueba la resolucion, la firmard y enviara al
Departamento de RRFF y Abastecimiento, quienes la publicaran en el portal www.mercadopublico.cl

Paso 6. Realizado lo anterior, el Departamento de RRFF y Abastecimiento procederd a emitir una
orden de Compra y se seguiran los pasos establecidos en el paso 2 y siguientes de la letra a)
inmediatamente precedente. Adicionalmente, el ejecutivo de compra a cargo de la licitacion, enviara
mediante memorandum copia del contrato al funcionario que haya sido designado como
Administrador de Contrato a fin de que éste tome conocimiento.

Paso 7. Finalmente, el operado de compra ingresara el contrato al Sistema Experto, en el menu
Administracion, opcidon Convenios, donde aparece lo siguiente:
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« Convenios

Busecar: 1D Licitacion © Nombre C
Filtro Proweedor: | Q
Fittro Articulo: [ Q

Eztado: Todos ot D (Consumo >=?D%}

Referente Tecnico: 12895431-0 ELIECER FUENTES DIAZ
=P

Leyenda: . Vigencia Mayor o igual a 130 dias. . Vigencia entre 90 y 180 dias. Bl Vigencia desde 90 a 5 dias. = Vigencia menor igual 5 dias y vencidos.

Aiio:

Por faver utiice los filttros y presione "buscar”...

Se presiona el botdn a opcién buscar, apareciendo lo siguiente, de donde se presiona la opcidn
encerrada en la elipse la cual permite el ingreso del convenio al sistema:

« Convenios

Buscar: ID Lictacion o Nombre C
Filtro Proveedor: | Q
Fittro Articulo: [ Q

Estado: Todos oo D (Consumo »=Tﬂ%}

Referente Tecnico: 12855451-0| ELTECER FUENTES DIAZ

Afio:
Leyenda: . Vigencia Mayor o igual a 180 dias. . Vigencia entre 90 y 180 dias. . Vigencia desde 90 a 5 dias. = Wigencia menor igual 5 dias y vencidos.
Nimero | pio de D ) RUT o mm:e Monto || Dias )
o . |lconvenia| Licitacién Hombre el onverio Proveedor|" TOveedon Articulost| ?:'::::plzl; Disponible||Restantes|f**C 1%

Agregar Convenio Nuevo... < o ,

Luego de presionar boton indicado, se procede al ingreso de los datos del contrato, lo cual permitira
su control en términos de plazo y monto:
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« Convenios

ID Licitacion: ["] Trato Directo - -
Nimero de Convenio: Afio:
Nombre Convenio:
Tipo de Convenio: (Seleccions...) -

Nro. Res. Aprueba Bases: Fecha: _
Nro. Res. Adjudica: Fecha: _

Nro. Res. Aprueba: (Saleccionar..) - Fecha:

Proveedor: | Q

E-Kail Proveedor:

Teléfono Proveedor:

Referente Tecnico: Q

e-mail(s) Contacto:

Monto 5: Plazo de Entrega (Dias):
Duracion (Meses):
Fecha Inicio: _ Fecha Términa: _
Tipo de Boleta: Garantia de fiel cumplimiento -
Tipo de Garantia - Fecha Venc. Garantia: _

Recepcién en Bodega.

Emitida y aceptada la orden de compra respectiva, los oferentes deberan enviar los productos
requeridos a bodega en la forma y condiciones definidas en las érdenes de compra, bases y contrato,
segln corresponda, donde se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

Paso 1. El Encargado de Recepcion de mercancia recibira los productos con las guias de despacho o
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 la factura y la orden de compra, pero los productos corresponden a los
especificados en la orden de compra, aceptara los productos y rechazara la factura, en ambos casos
ello serd informado al ejecutivo de compra quien enviard el aviso al proveedor, sefialando
claramente el rechazo de la factura. De forma adicional, y una vez que este operativo el acceso al
sistema, el Jefe de Bodega realizard el rechazo de la factura en el sitio del Servicio de Impuestos
Internos www.sii.cl . Todo lo anterior no puede exceder las 48 hrs de plazo desde la recepcién del
bien o servicio. Sera responsabilidad del proveedor el retiro de productos mal despachados, para lo
cual serd informado por el ejecutivo de compra respectivo. Dicha situacidon debe ser indicada en la
bases de licitacién correspondientes.

Paso 2. El funcionario Recepcionista recibira la factura y/o guia de despacho, verificara que la
factura y/o guia de despacho esté bien extendida, y que corresponda a los productos solicitados en
la orden de compra y a los que fueron recibidos en bodega. Verificado lo anterior, el funcionario
ingresa la factura y/o guia de despacho al médulo de control de documentos, contenido en el
sistema experto y hace entrega fisica de la factura al Encargado de Digitacion de Documentos, o al
funcionario encargado de intermediacién y programas ministeriales, segln corresponda. De todo lo
anterior debe quedar registro a objeto de poder determinar el flujo de las facturas y su estado.
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Sistemas Expertos k JEFE RAFF Mlertas de Pedido (127) Alertas de Solicitud (1) Men:

warlo  Farmada/Sodega  Recetas  AgendaMédica  Resoludones  Administraddn  Documentos  Estadisticas  Ayuda
[ i ]

| + | Datos del Decumento ‘

Proveedor. Q -

Datos del Proveedor... ‘

OC Documento. %

(No ingresado. )}

Fecha Emision Documento.: 08/0s/2018
Tipo Documento.: Factura -

Nimero Documento:

Honto (S). Pesos

: | Datos de la Recepcion

Procedencia; Provesdor +
Fecha Recepcion Documento.: 08/08/2018 | .

Servicio que Recibe.: RR.F.F.Y ABASTECIMIENTG +
Observaciones.

A) Ordenes de compra con Presentacién distinta a la usada en el HETG

Debido a la posibilidad que existan 6rdenes de compra que indiquen presentaciones de los insumos
distintas a las utilizadas en el Hospital, ejemplo orden de compra sefiala guantes por docenas y en el
hospital se utiliza por pares. En dicha situacidon se debe modificar la orden de compra a objeto de
recibir los insumos en la misma presentaciéon con la que se despacha. Para lo anterior se debe
ingresar a Menu Farmacia/Bodega opcién Ordenes de Compra y seleccionar botén Modificar Orden
de Compra:

igenda Médica Rescluciones  Administracidn  Documentos  Estadisticas  Ayuda

| L Ordenes de Compra

-

| &+ Muodificar Orden de Compra

| o Cargar drden manualmente ... | | Gargar crden mercadopublico.

Carga masiva de ordenes manuales
a

~Ordenes de Compra| | s'-F’edidos| | -‘.-Busqueda:| |"i e |
Estado G.1.5.: (Todos...) = Filtrar Nombre:
Fecha desde: u‘_ hasta: “‘_ Filtrar Comprador: (Todos).., o
Filtrar item Presupusstario: (Todes)... - ij Ver salo drdenes propias,
Filtrar Tipe de OC: (Todos).., s
Filtrar por Atticule: [ @ Filtro Especial: (Seleccione...) ”

[ = = I

Al presionar, se abre pantalla donde se busca la orden de compra y se modifica la cantidad
recepcionada, lo que implica el cambio automatico del valor unitario a objeto de mantener el valor
total de la orden de compra. Dicha operacidon puede ser realizada sélo por el Jefe de RRFF y
Abastecimiento y el Jefe de Bodega.

Paso 3. Digitador de documentos, al recibir la documentacién conforme (factura y/o guia de
despacho) ingresada en libro de control del recepcionista, realizara el proceso de ingreso de los
productos en el sistema informatico Sistemas Expertos del Hospital, siguiendo el procedimiento y
respetando los criterios de ingresos de este sistema. Para lo anterior, debe ingresar al Sistema
Experto, menu Farmacia/Bodega, opcion Recepcion de Articulos, donde aparecerd la siguiente
pantalla:
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- Recepcion de Articulos |

- =i Datos del Proveedor |
Bodega Ingresc: BODEGA ECONOMATO -
Intermediacian: (Sin Intermedizcdn. )+ [ (Mo Ingresadn ) |
Orden de ‘Compra MNro.: 2,
RUT del Froveedor:
Documents Asociado: Guia de Despacho o
Nimers Documento:
Ver Informacion: Cantidad v Precics
Observaciones:
Fecha de Recepcitn Fisica: _ i
Fecha de Emisidn de Factura: o
Subir Archive: Mingln archivio seleccionado,
| =} Agregar Productos... ‘
| | Detalle de Productos ‘
|| Cédigo Int. || Nombre | Fechade venc. ][ cant |[ cant Sol || ud. Div. || P. unit. || Subtotal ][ Acciones ||
Meto: 50.-
Total Genersl 1WA 30.-
Total: 20.-
| (&) Ingresar Articulos... | | (=) Limpiar Formularic... |

Donde debe escoger la bodega a la cual ingresa el o los productos, digitar el nimero de la orden de
compra del portal o interna, segln sea el caso, y el sistema cargara automdaticamente los productos
que componen dicha orden de compra, desde donde se debera escoger los productos que se estdn
ingresando (cada articulo debera tener asociado su cédigo presupuestario, por lo que de no tenerlo
se debera ingresar en la misma pantalla). Adicionalmente debe ingresar la guia o factura, el nimero
de ella, la fecha del documento y de recepcion. Con ello y verificando que el total cuadra con el total
del documento, presiona el botdn Ingresar articulos e imprime la RAB.

Después entregara, posterior a su registro en su libro de control, a los Encargados de las diferentes
bodegas, los documentos de ingresos (RAB) junto a la factura y/o guias de despachos, para su
revision y posterior firma del documento RAB.

Para el caso especial de productos que no ingresan a bodega, denominados de consumo inmediato,
como por ejemplo: Carnes, Lacteos, verduras, etc. El ingreso se realiza en la pantalla de recepcién de
consumo inmediato:
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- Recepcion de Consumo Inmediato

Documento Ascciado:  Guiz de Despacho -
Tipo de Distibucion: Gasto Directo 2 Centro de Costo
Centro de Resp./Costo: &,

Fecha Recepcicén Fisica: 5_14mm1s_
Orden de Compra Nro.:
Monto Disponible OC (NETO): 30

Proveedor: Q

Fecha de Emisidn de Factura: T

Nimero Documento:

Cantidad de Gastos: 1

Observaciones:

i Detalle de Gastos
(] sinLV.A)
i - Item -
Descripcion del Gasto ” Cant. ” up ” P. Unit. H Subtotal ” P ” Quitar
[ 0 0 3
Descuento o
Neto: -
MNeto: 30.-
Total General LVA: 30.-
Total: 30 .-

La que tiene como principal diferencia el no agregar stock a las bodegas, dado que dichos productos
no ingresan a ella.

Para el caso del funcionario encargado de intermediacidén y programas ministeriales, este
previo a la confeccién de la RAB debera confeccionar en el sistema experto, el denominado Control
de Compra Interna, el cual hace las veces de orden de compra de aquellos productos no adquiridos
por medio del portal de mercado publico (compras menores a 3 UTM debidamente justificadas o
intermediacion).

A) Recepcion de Medicamentos sujetos a control legal (MSCL):

- La recepcion de MSCL, sera efectuada en las bodegas de RR.FF. primero, por el encargado de
bodega de Farmacos, quien confirmara que el nimero de bultos y el estado de estos sea aceptable,
de lo contrario procedera al rechazo inmediato. Posteriormente el Quimico Farmacéutico de
Farmacia, encargado de MSCL, previo aviso del Sub- Depto. de RRFF de la llegada de los mismos, en
un plazo no mayor a 24 horas, procederd a la revisién del contenido. Dicho Quimico Farmacéutico
constatara primeramente que los medicamentos a recepcionar sean los que fueron solicitados en la
programacion en principio activo, dosis, forma farmacéutica y cantidad.

- En el caso de que lo enviado no coincida con lo solicitado, el Quimico Farmacéutico de
farmacia no recepcionara la caja (en lo posible no abrira los sellos o cinta de embalaje de la misma) ni
firmard las guias de psicotrdpicos y estupefacientes y procedera a informar por correo electrénico al
Quimico-Farmacéutico encargado de las compras con copia a la jefatura de farmacia sobre la causa
del rechazo y hara el seguimiento de la devolucién, hasta la recepcion del medicamento controlado
por parte del proveedor.

- Cuando lo enviado coincida con lo solicitado, se realizara a través del sistema experto una
solicitud de traspaso de medicamentos desde la bodega central de abastecimiento a la bodega de
controlados de Farmacia. En la bodega de Abastecimiento revisard que las cantidades fisicas
coincidan con las consignadas en la Guia de despacho. Verificard también el buen estado de los
medicamentos, que no se encuentren deteriorados y/o quebrados y que la fecha de vencimiento de
los mismos sea superior a un afio. Cuando los medicamentos requieran cadena de frio también se
verificard el mantenimiento de la misma. Una vez constatada la conformidad de la recepcion en
Abastecimiento, se procedera al ingreso de los medicamentos a la bodega central del Hospital y
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posteriormente se procesara a través del sistema informatico la solicitud de traspaso haciendo el
despacho de los medicamentos a la bodega de controlados.

- Posteriormente los medicamentos seran trasladados a la Farmacia Central para su
almacenamiento en la bodega de MSCL, los medicamentos que requieran cadena de frio serdn
almacenados en el refrigerador que se encuentra en el recetario de la Farmacia.

- La Guia de Despacho de Medicamentos Estupefacientes y Psicotrdpicos es firmada conforme
en sus cuatro copias, se archiva el original en farmacia asi como la solicitud de traspaso firmada, se
devuelven dos copias al proveedor y la Ultima copia es remitida a la Seremia de Salud el primer lunes
habil de cada mes.

- Se procederd luego a realizar el registro de ingreso en los libros especiales destinados para
ese efecto.

- El ingreso también quedara registrado en la Tarjeta Bincard de control de stock anotando:
fecha de recepcidn, cantidad en unidades (comprimido, ampolla, parche, etc.) y saldo con la suma de
lo ingresado al stock anterior.

- Se verificard que el saldo detallado en la tarjeta Bincard coincida con el stock fisico de la
bodega de controlados.

B) Recepcion de Productos Programas Ministeriales asociados a Alimentos:

- La recepcion de Productos Programas Ministeriales asociados a Alimentos, sera efectuada
directamente en la Unidad de Farmacia (acordado con las unidades involucradas), sin perjuicio de
ello y en atencidn a en las bodegas de RR.FF. por el encargado de recepcidn, quien al detectar que se
trata de alimentos asociados a Programas Ministeriales informara al encargado de bodega de
economato, quien procedera a chequear su correcta recepcion en cuanto a cantidad y condiciones
fisicas (rechazando tarros abollados, abiertos o en malas condiciones), procediendo a almacenarlos
en su bodega, identificando claramente su origen mediante cartel alusivo a ello previamente
dispuesto.

Posteriormente informara via correo electrénico al Quimico Farmacéutico del Departamento de
Farmacia, encargado del programa, la llegada del producto en cuestion para su retiro. Lo cual no
podra exceder de los tres dias habiles.

Paso 4. La Unidad de Abastecimiento una vez recepcionada fisicamente las facturas verificard que
ella esté bien extendida, cotejando que los productos detallados correspondan a los solicitados en la
orden de compra y con los que fueron recibidos por bodega. En caso que existan diferencias y/o
discrepancias se debera informar al comprador a fin de que este proceda a contactar con el
proveedor a fin que realice los cambios necesarios para continuar con el proceso de pago.

Pago al proveedor

Al momento de contratar y presentar facturas para pago, el proveedor debe acompaniar certificado
que acredite el cumplimiento de las obligaciones laborales vy cotizaciones previsionales de los
trabajadores de la empresa, si asi fue sefialado en las bases de licitacidn, adicionalmente u factura no
podra tener mas de 3 dias desde su fecha de emisién y deberd acompafiarse con la orden de compra
respectiva, y el certificado de prestacién de servicios conforme, emitido por la unidad
correspondiente, y para el caso de uso de personal, el certificado emitido por la Subdireccién de
RRHH sefialando la inexistencia de traslape de horarios.

Una vez aprobada la factura, se debera remitir, junto con sus correspondientes antecedentes, es
decir Resolucién, Orden de compra e Ingreso a bodega, por medios formales y con la certificacion
que corresponda en forma (incluyendo las aprobaciones que sean menester emitidas por las
unidades indicadas en las respectivas licitaciones) al CR de Finanzas para que continle con el proceso
de pago, todo lo anterior debe ser realizado en un plazo inferior a los ocho dias corridos.
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Evaluacién y Auditoria

El Jefe de Mercado Publico realizara auditorias periddicas a los procedimientos de licitacion y de
compra realizados para realizar una evaluacién de los mismos, para considerar en los procesos
posteriores, asi como para verificar la aplicaciéon y cumplimiento de la normativa vigente.

Compras a través de Trato Directo

2.3.1 Tratos Directos en Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

2.3.1.1 Alcance

Este procedimiento involucra a todos los CR que puedan requerir la compra de bienes y/o servicios
en el HETG.

2.3.1.2 Generacion del Requerimiento

Debido a la contingencia diaria, en los distintos CR del HETG surgen necesidades que no estan
cubiertas por los recursos normales. En la medida que dichos requerimientos deban ser cubiertos de
manera urgente, y no se disponga del plazo necesario para realizar los procesos de compra via
licitacidn, pueden requerir la generacién de un Trato Directo. Ante la posibilidad de dicha situacién el
jefe del CR es el responsable de generar, reunir, solicitar y entregar toda la informacién que
justifique el requerimiento tanto en tiempo como en forma.

2.3.1.3 Analisis de Requerimiento

Los antecedentes reunidos por el jefe del CR solicitante deben ser entregados al Subdirector
Administrativo para su evaluacion. En caso de ser aprobada implicara su envio de los antecedentes al
Departamento de RRFF para su tramitacién. El anterior proceso podrd involucrar el requerir
antecedentes adicionales o realizar consultas a otras unidades para validar la necesidad presentada.
En caso de no corresponder la compra via Trato Directo, se informara al CR respectivo para
conocimiento.

En caso que la necesidad surja en un horario inhabil, que no sea posible contactar al Director o al
Subdirector Administrativo del HETG, y que sea imprescindible resolver, el responsable del CR debera
entregar los antecedentes respectivos al Subdirector Administrativo a primera hora del dia habil
siguiente, donde deberd ademas indicar por escrito las razones que obligaron a contratar el servicio
de manera urgente, justificando de forma objetiva y coherente la eleccién de un oferente por sobre
otro.

2.3.1.4 Generacion de Resolucidn

Los antecedentes que respaldan la generacién del trato directo seran entregados por el Subdirector
Administrativo, al Departamento de RRFF a fin de que prepare la resolucién respectiva, en este
proceso se debe tener las siguientes consideraciones:

El Departamento de RRFF abrira archivo con los antecedentes recibidos para su mejor control, siendo
responsable de ello el funcionario a cargo de generar el respectivo Trato Directo.
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El Departamento de RRFF analizara los antecedentes, en conjunto con la unidad de Asesoria Juridica,
a fin de determinar bajo que causal contemplada en la Ley, se justifica la generacién del Trato
Directo.

De igual forma se analizaran los antecedentes aportados y se requerirdn a los CR solicitantes los
documentos que pudiesen faltar para justificar el Trato Directo. De dicha solicitud se dejard
constancia en el archivo respectivo, siendo responsable el jefe del CR respectivo de la entrega
oportuna de la documentacién respectiva, la que de extenderse mas alla de tres dias implicara la
imposibilidad de realizar el proceso.

Definida la causal, generard la respectiva resolucién, adjuntando como respaldo todos los
antecedentes que le hicieron llegar y/o las constancias de las solicitudes de informacién requeridas.
Adicionalmente, y para efectos de definir la necesidad de solicitar o no contrato y garantia al
proveedor al momento de suscribir el respectivo trato directo, se han definido los siguientes criterios
para utilizar como referencia:

Serd necesaria la solicitud de firma de contrato y entrega de boletas de garantia cuando:

El trato directo exceda las 2.000 UTM

El trato directo involucre la prestacion de servicios reiterados, como por ejemplo, prestaciones
médicas o de mantencidn, cuya extensidon sea superior a un mes y que exista algun riesgo para el
hospital.

Cuando el trato directo involucre compra de repuestos que seran instalados por el proveedor.
Cuando el trato directo involucre compra de insumos por mas de 1.000 UTM y que cuya compra no
sea seguida de un proceso licitatorio.

El Departamento de RRFF dejara constancia por escrito en el mismo archivo abierto para tal efecto, si
considera que el Trato Directo no cumple con las condiciones para su generacidn, lo anterior a objeto
de delimitar las responsabilidades en el proceso.

Con lo anterior se enviard la Resolucion al Director, con los antecedentes, para su firma.

El ejecutivo de compra serd responsable de verificar la consistencia de las causales invocadas, tanto
en los Considerando como en la seccidn de Resuelvo.

Una vez aprobada la resolucion, la copia que corresponde a RRFF, sera adjuntada al archivo con los
antecedentes para su control y futuras revisiones.

Adicionalmente, el funcionario del Departamento de RRFF y Abastecimiento, que realice el proceso,
debe suscribir la siguiente declaracidn, que se debera adjuntar a los antecedentes:

Gobierno
1, deChile

DECLARACION JURADA DE FUNCIONARIO DE COMPRAS
PROCESO TRATO DIRECTO

Mediante el presente, yo: ,
run: , funcionario del Departamento de RRFF y Abastecimiento del
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, declaro bajo promesa de verdad o
juramento No tener intereses particulares en la materia que se estd evaluando, ninguna
relacion de parentesco, de amistad o de enemistad manifiesta, con alguno de los
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participantes de este trato directo, identificado bajo la resolucion N2 del del
mes de del afio

FIRMA FUNCIONARIO

Iquique, de de 202_.

2.3.1.5 Publicacion en Sistema

Una vez que la resolucidn se encuentra firmada y numerada por la Oficina de Partes, el encargado de
tramitar el Trato Directo del Departamento de RRFF sera responsable de emitir la orden de compra
respectiva y publicar la resolucién y los antecedentes que la acompafian en el portal
www.mercadopublico.cl, dentro de las 24 horas siguientes a la firma de la respectiva resolucién, para
tal efecto, la Oficina de Partes debera cautelar la entrega de la resolucién dentro del mismo dia de
firma de la misma al Departamento de RRFF.

Finalmente, encargado de tramitar el Trato Directo del Departamento de RRFF, presentara la carpeta
al Jefe del Mercado Publico quien deberd certificar el ingreso de la resolucién dentro del plazo
estipulado.

El funcionario que realiza la publicacion debera tener especial atencién en tarjar los datos de caracter
personal de los pacientes que pueda contener la resolucién, de manera que dicha informacién no sea
visible en el portal.

2.4 COMPRAS AGILES

Corresponde a una modalidad especial de trato directo, sujeta a la restriccion que el monto
adquirido no puede superar las 30 UTM.

Paso 1: Se ingresa a la opcidn COMPRA AGlI del sistema
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ChileCompra
l MercadoPiblico.cl
——

18:6/05/ 2021 | 142801 frs ‘

Mis Pagos v Licitaciones y Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo y COMPRAAGIL Ore:ndeCompra v Gestion »

Mi escritorio '

=
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

La validez y confiabilidad de los datos que se presentan son de responsabilidad del comprador pablico

Monto total transado 2021 Monto transado y asociado al PAC 2021

Nuevas alertas o
m seWiCio

$3477.917217 $42.475576

Este monta comesponde 3 La suma de todas las Grdenes de compras Este monta comespande a todas las Grdenes de compra que han sido
enviadas a proveedores durare el afio en curso y que 58 encuentran vinculadas a un proyecto de Ia iitima actustizacion del Plan de |
&n estado enviada, aceptads, recepcion conforme, en procesoy Compra del. afio en curso.

cancelacion solicitada (Incluye IVA)

Ver mas Ver mas 1

Mis reclamos ‘ ‘ Mis pagos

Paso 2: Se escoge el botdn Crear solicitud de Cotizacion

+ Crear solicitud de cotizacién

NOMBRE ESTADO FECHA DESDE. FECHA HASTA:

Todos los estados v 06/04/2021 =] 06/05/2021

or el proveedor
talle

Ordenar resultados Publicadas mas recientes v

Paso 3: Se completa formulario, donde se indica lo que se requiere cotizar, el plazo para cotizar, el
presupuesto disponible, lugar de entrega, entre otras cosas.
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Crear solicitud de cotizacion

Una vez publicada la solicitud, se le informard a todos los proveedores que ofertan los productos o servicios

Nombre de la cotizacién *

Descripcion de la cotizacion =

Fecha de cierre * 13/05/2021 - 1431
Te recomendamos seleccionar un dia habil

Direccién de entrega * N
<9 Seleccione v | | Seleccionar. v

Plazo de entrega *
Dias habiles referenciales.

Contacto para esta cotizacion

Nombre del contacto *

Paso 4: Cumplido el plazo dado para cotizar, se revisan las ofertas y se adjudica al proveedor cuya
oferta se adjunta a los requerimientos solicitados en la solicitud de cotizaciéon. Al momento de
adjudicar se debera sefialar la razén de porque se adjudica al proveedor elegido.

Paso 5: Se genera la Orden de Compra respectiva.

3-.Procedimiento interno de requerimiento de compras con cargo a una licitacién o
contrato suscrito con proveedor.

Una vez terminado el proceso licitatorio con un proveedor determinado, lo que implica un contrato
suscrito por las partes, ya sea en el marco de una licitacidn publica o privada, contratacién 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 segun Plan
de Compras, de acuerdo al siguiente procedimiento:

Paso 1: Solicitar el Requerimiento: Plan de Compras V/S Stock Disponible:

Mensualmente, la Unidad de Abastecimiento, consolida los requerimientos de productos de los
diferentes Servicios, Departamentos y Unidades (Unidades Requirentes) que forman parte del
Hospital contenidos en el Plan de Compras aprobado(separados por Insumos, Farmacos vy
Economato) y lo contrasta con el stock disponible en bodega, con lo cual se obtiene las necesidades
de compra para el siguiente mes. Dicha informacién es entregada como programa de compra a los
encargados de compra respectivos.

Paso 2: Asignacion del ejecutivo responsable y seleccion del proveedor

Los Asesores encargados de compra (Enfermera para insumos y Quimico Farmacéutico para
medicamentos, mds el jefe de Mercado Publico para economato) entregan el programa de al
ejecutivo de compra, para que genere la orden de compra respectiva a través del portal
www.mercadopublico.cl o en su defecto realice los procesos licitatorios que permitan su compra.

Paso 3: Emisién de la Orden de Compra
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El EJECUTIVO DE COMPRAS designado genera la respectiva orden de compra, segun el convenio
vigente, a través del portal www.mercadopublico.cl. Adjuntando el correspondiente CDP que ampara
dicha compra. En dicha orden de compra debera incluir la fecha de llegada del producto bajo el
formato ((DD/MM/AAAA) en el campo observacidn, a fin de poder realizar el seguimiento respectivo.

Paso 4: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez generada la orden de compra, determinado el proveedor, verificado que existe un contrato
suscrito o una licitacién adjudicada y que el contrato no ha llegado a su término y que existe margen
para adquirir productos, el ejecutivo de compra envia la orden de compra al proveedor.

Paso 5: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes respectivos a la Bodega del Hospital,
conjuntamente con la factura y guia de despacho, seglin corresponda. Sera responsabilidad del
comprador verificar la llegada de lo adquirido en el plazo acordado, y en caso que ello no ocurra,
deberd realizar las gestiones que correspondan a objeto de dar una solucidn a la adquisicion
pendiente.

Paso 6: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes en la forma determinada en las bases o en el contrato, se debe
emitir una Recepcidon conforme de los productos recibidos, el que fundard el pago, mediante
documento denominado RAB, junto a los demas documentos necesarios para proceder al envio de la
factura a la unidad de finanzas para su pago.

3.1 Gestiones de evaluacién de contratos y proveedores.

3.1.1. Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

Se realizaran evaluaciones periddicas del desempefio de Proveedores, en relacion con los productos,
ya sea a través de compras puntuales o contratos de suministro. Se evaluara a lo menos: el nivel de
precios, el cumplimiento de los plazos de entrega pactados, la conformidad de las cantidades
solicitadas y entregadas y los reclamos que se hubieran generado en el periodo Evaluado, dicha
evaluacion debera ser realizada por el administrador de cada contrato realizado, debiendo hacer
llegar el resultado de dicha evaluacion al Jefe de Mercado Publico, via correo electrénico.

En forma especial se considerara la evaluacién de proveedores de insumos definidos como criticos,
principalmente en sus sistemas de gestion de calidad.

Serd responsabilidad del CR que utiliza el servicio o producto hacer llegar la evaluacién del
desempeiio del producto o del servicio a la unidad abastecimiento, la cual deberd ser considerada en
una proxima licitacidn, dicha evaluacion se realizarda de manera cuantitativa en términos de la
cantidad de envios con incumplimientos sobre la cantidad de envios totales.

3.1.2. Gestion de Reclamos que puedan deducir los proveedores.

Los proveedores, de acuerdo a la regulacién 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 que se presente un reclamo relacionado al proceso, el
Administrador del Portal Mercado Publico, debe derivar este reclamo al Jefe de Mercado Publico,
para que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor a través del portal.

Para el caso de reclamos relativos a pagos, dicho reclamo es derivado al Departamento de finanzas, a
correo electrénico previamente acordado, el cual responderd en un plazo no mayor a 48 horas.
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4-. Procedimiento de Compras de Productos, no contemplados en el Plan Anual de
Compras.

En caso que las Unidades, Servicios o Departamentos, determinaran que necesitan adquirir
productos que no se encuentran contemplados en el plan anual de compras, podran hacer sus
solicitudes de acuerdo al siguiente procedimiento.

4.1 DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE PRODUCTOS:

Una vez establecido por cada unidad, Departamento o servicio que requiere para su funcionamiento
un producto no contemplado dentro del plan anual, a través de sus respectivos jefes, deberan enviar
sus requerimientos especificos de productos de alimentacidon, mobiliario, computacidon, etc. a la
Subdireccién Administrativa y para el caso de insumos y medicamentos, al Departamento de
Farmacia, ademas de las especificaciones claras, completas y precisas, definiendo las caracteristicas
técnicas del bien en detalle. Ademas, deberd entregar una estimacidén del consumo promedio
mensual que proyecta, o sefialar que sélo lo requiere por una vez, y la oportunidad en que debieran
estar disponibles los bienes para uso o consumo. En la definicién de sus requerimientos, el Servicio,
Departamento o Unidad debe ajustarse a la normativa vigente, especialmente lo referido a plazos de
compra, asi como a las instrucciones y procedimientos especificos entregados por la Direccion,
considerando que se debe permitir la participacion amplia de proponentes, dado el interés
estratégico de extender el mercado de la oferta.

Los requerimientos de las Unidades, servicios o Departamentos se formalizan a través de
memorandum, el que debe considerar las especificaciones ya sefialadas, y ademas debe
fundamentar su requerimiento. Dicho requerimiento debe realizarse contemplando un plazo
suficiente para la tramitacion respectiva, el cual no podra ser menor a 15 dias. Cuando corresponda,
o cuando sea solicitado por el encargado de la Unidad de Abastecimiento se deben acompanar bases
técnicas especificas, muestras o cualquier otro documento que permita asegurar que el producto
solicitado corresponda a lo requerido. Una vez que Unidad de Abastecimiento tenga los
antecedentes anteriores se aplicara el siguiente procedimiento:

Paso 1. Cada servicio, Departamento o unidad, reldne antecedentes anteriormente sefialados,
completa formulario de requerimiento y lo envia a la Subdireccién Administrativa o Departamento
de Farmacia, segun corresponda.

Paso 2. La Subdireccién Administrativa o Departamento de Farmacia, en base a todos los
antecedentes aportados, analiza la factibilidad de la compra y emite memorandum al Departamento
de RRFF y Abastecimiento para su procesamiento segun corresponda.

Si la Subdireccion Administrativa o Departamento de Farmacia estima que la compra no se justifica,
devolvera los antecedentes a la unidad requirente respectiva.

4.2 COMPRA DE PASAIJES AEREOS

Para el caso particular de compra de pasajes aéreos, la solicitud de estos debe adecuarse a las
directivas y normativa vigente, esto es:

Toda compra de pasaje debe ser solicitada con al menos 10 dias de anticipacién, la excepcionalidad a
esto debe ser autorizada expresamente por el Director del HETG.
Toda compra de pasaje debe ser expresamente autorizada por la SDA, independiente de su origen.
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Al momento de solicitar compra de pasajes, se debe sefialar el nombre del uncionario, Rut, Fecha de
Nacimiento y horarios preferentes de salida y regreso.

En funcién de los datos anteriores se buscara la opcion mas econédmica en un rango razonable de
horas respecto de los horarios preferentes de salida y regreso.

Una vez comprados los pasajes no se admiten cambios.

Serd responsabilidad del funcionario el tomar los resguardos necesarios a objeto de presentarse en el
aeropuerto en los horarios que las respectivas aerolineas sefialen.

La unidad que solicita la compra de pasajes debera certificar su prestacion conforme antes de 48
horas de prestado el servicio mediante memorandum dirigido al Departamento de RRFF.

PROCESO DE RECEPCION DE FACTURAS DE PASAJES AEREOS

Para efectos de realizar el procesamiento de facturas de pasajes aéreos, se debe seguir con e
siguiente procedimiento:

Paso 1.- Funcionario S.0.M.E emite orden de compra través del sistema www.mercadopublico.cl.

Paso 2.- Diariamente, funcionario S.0.M.E remite informacidon de paciente y orden de compra a
funcionario de RR.FF, detallando nombre, Run, y si éste es paciente oncolégico o normal, dato
relevante para la emisiéon de la recepcion de consumo inmediato.

Paso 3.- La empresa aérea emite facturas asociadas a érdenes de compra emitidas, adjuntando el
detalle de las mismas, el cual debe ser revisado minuciosamente por el funcionario de RR.FF.

Paso 4.-De no presentar diferencias, ya sea de monto o de forma respecto a lo facturado, el
funcionario de RR.FF procederd a la recepcién de consumo inmediato a través del sistema
informatico de la institucion, las cuales son firmadas y timbradas por el funcionario que emite la
recepcion y el Jefe de RR.FF.

Paso 5.- Se verifica si el monto total de las recepciones realizadas corresponde al valor total de la
factura, de ser asi, se envia el documento al funcionario de S.0.M.E para su certificacién y validacién,
en caso contrario, verificar si la empresa emitié alguna nota de crédito asociada a la misma.

Paso 6.- El funcionario S.0.M.E, emite un certificado que avale la realizacion de los servicios indicados
en la factura o en su defecto firma conforme del documento denominado Recepcidn de Servicios, y

se remite junto con ésta a la unidad de RR.FF.

Paso 7.-La unidad de RR.FF envia la factura a finanzas junto al certificado emitido por el S.0.M.E, las
ordenes de compra y sus respectivas recepciones de consumo inmediato.

Excepcionalidades:

*El proceso puede variar en la medida que dentro de la factura esté incluida la compra de pasajes
para la unidad de capacitacion, de ser el caso, las variantes son:

1.- La emisién de la orden de compra se realiza por parte del funcionario de RR.FF, mediante
documento enviado por la unidad de capacitacion.

2.- La Unidad de capacitacion se encargara de emitir un certificado para su correspondiente orden de
compra.
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Detalle item presupuestario y centros de costos
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TITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS Y ADQUISICION DE

REPUESTO Y/O EQUIPAMIENTO — UNIDAD DE RECURSOS FISICOS Y ABASTECIMIENTO.

A continuacién, se describe el procedimiento de contratacidn de servicios y de compra de Equipos
Médicos. Este procedimiento se describira a través de una revisién de cada uno de los actos que
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procede realizar desde un punto de vista practico y funcional, considerando a cada uno de los actores
gue intervienen en el proceso.

La contratacidn de servicios y la adquisicion de productos de equipamiento para el Hospital, estara a
cargo de la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento.

La Direccién del Hospital, en conjunto con las Subdirecciones, cada afio, antes de la confeccién del
Plan Anual de Compras, deberd determinar todos los servicios que serdn necesarios contemplar para
el afio siguiente, asi como todos los equipos que se deberan adquirir por el Hospital, ya sea por
reposicidon de equipos o por nuevas adquisiciones, y que requieran de contratacién a través de los
procedimientos contemplados en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, Decreto N° 250. Dichos procesos
de determinacidn de requerimientos deberan contemplar la demanda de servicios, la productividad,
proyecciones de crecimiento, capacidad instalada, etc, que justifiquen la necesidad de contratacién
bajo el entendido que dichos requerimientos podran ser objeto de priorizacion.

1. Contrataciones a cargo de la Unidad de Recursos Fisicos y
Abastecimiento.

DEFINICIONES

1.1 Servicios Generales: Estos servicios corresponden a aquellos de apoyo que el Hospital necesita
para mantener en buenas condiciones al Hospital, brindar seguridad a sus funcionarios y pacientes y
servir de apoyo logistico al servicio asistencial que el Hospital brinda. Dentro de estos servicios, se
encuentran: aseo, seguridad, traslado de pacientes o ambulancias, entre otros.

1.2 Servicios de Mantencion y Reparacion. Corresponde a servicios necesarios para mantener en
condiciones 6ptimas de funcionamientos todos los equipos, sean o no de uso médico con que cuenta
el Hospital. En estos servicios se contempla también todos aquellos destinados a mantener y reparar
las dependencias del Hospital.

1.3 Servicios Profesionales y/o Especificos: Corresponde a todos aquellos servicios que el Hospital
requiere y que debe adquirirlos de profesionales, como por ejemplo, servicios de profesionales
médicos, entre otros; en cuanto a los servicios especificos se refiere a aquellos servicios que, si bien
son requeridos de profesionales, son de naturaleza singular, como por ejemplo, examenes de
laboratorio.

1.4 Equipos: Son los bienes del activo que permiten al Hospital los servicios, estos pueden ser de
caracter clinico, técnico, operativos, tecnoldgicos, etc.

Procedimiento de determinacion de contrataciones de acuerdo a los servicios y equipamiento
necesarios:

2. Adquisiciones de Servicios Generales y de Mantencion y Reparacion:

Paso 1. Cada afio, antes del 10 de noviembre, el departamento de Operaciones debera confeccionar
un listado de los Servicios Generales y de Mantencion y Reparacién que necesitard para el afio
siguiente. Al ser servicios que por su magnitud e importancia pueden ser licitados por periodos
superiores a un afio, el listado de servicios debera sefialar en forma clara y diferenciada lo siguiente:
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Los Servicios que tienen contrato suscrito y que se encontraran vigentes durante todo el afio
siguiente. Respecto de ellos, sélo se tendra que contemplar el gasto en el Plan Anual.

Los Servicios que teniendo contrato suscrito, expiraran ese mismo afio y no tendran vigencia para el
ano siguiente.

Los Servicios Nuevos que se desee contratar. Respecto de ellos, al listado deberd agregarse un
informe en el cual se fundamente en detalle las razones por las cuales es necesario adquirir el
servicio respectivo.

Paso 2. El departamento de Operaciones, enviard el listado de los Servicios descrito
precedentemente, a la Subdireccidn Administrativa para que dé su visto bueno.

Paso 3. La Subdireccidn Administrativa, si estd de acuerdo, lo enviard al Departamento de RRFF y
Abastecimiento.

Paso 4. Una vez definidos los Servicios que ingresaran al Plan Anual de Compras del HETG.

Paso 5. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion de todos los Servicios que requieren iniciar proceso de contratacién publica, y lo enviard
a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente.
Dicho documento debe ser confeccionado en fecha anterior a la fecha en que se adjudica la licitacién
respectiva.

3. Adquisiciones de Servicios Profesionales

Paso 1. Cada aio, antes del 10 de noviembre, todas las Unidades, Departamentos o Servicios Clinicos,
que requieran la contratacion de servicios profesionales, deberdn confeccionar un informe en el cual
se fundamente las razones por las cuales es necesario que el Hospital adquiera los servicios
profesionales que se soliciten; este informe debera ser enviado a la Subdireccién Medica para su
aprobacion y posterior envio a la Subdireccion Administrativa. En el informe que se acompanie se
debe anexar SOLICITUD PARA COMPRA DE PRESTACIONES MEDICAS AL EXTRA SISTEMA (formulario
39, documento que aprueba por parte de la Direccion la compra de servicios profesionales) junto a
informe que sefale al menos la productividad del ultimo afio, la demanda proyectada, la capacidad
instalada y la brecha que se produciria y que justificaria la compra de servicios, asi como también las
consecuencias que tendria el no contar con la compra de servicios que se solicita.

FORMULARIO 39
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Paso 2. La Subdireccion Médica, en conjunto con la Subdireccion Administrativa, analizaran la
solicitud y en caso de aprobarla la remitira a la Subdireccién Administrativa para su analisis.

Paso 3. La Subdireccion Administrativa, si estda de acuerdo con la contratacién de servicios
profesionales solicitados, dard su visto bueno y pedird la aprobaciéon de la Direccidn, para luego
enviarlo al Departamento de RRFF y Abastecimiento para que se incorpore al Plan Anual de
Compras.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion de los Servicios Profesionales que requieren iniciar proceso de contratacién publica, y lo
enviard a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a efectuar el proceso de Compra
correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha anterior a la fecha en que se
adjudica la licitacidn respectiva.
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4. Adquisiciones de Equipos.

Paso 1. Cada afio, antes del 10 de noviembre, el departamento de Operaciones debera confeccionar
un listado de todos los equipos médicos y aquellos de uso administrativo que considere necesario
reponer para el aio siguiente, el que enviara a la Subdireccién Administrativa para su visto bueno.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, si estd de acuerdo, lo enviard a la Direccién quien
determinara qué equipos son prioritarios para el Hospital y se incorporen al Plan Anual de Compras.

Paso 3. Una vez definidos los Equipos que ingresaran al Plan Anual de Compras, el departamento de
Operaciones elaborara un informe o listado de los equipos que se deben adquirir y lo enviara a la
Unidad de Finanzas.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion de todos los equipos, y lo enviara a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a
efectuar el proceso de Compra correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha
anterior a la fecha en que se adjudica la licitacion respectiva.

5. Adquisiciones de PC, Notebook e Impresoras.

Paso 1. Cada afio, antes del 10 de noviembre, el Departamento de Informatica, debera confeccionar
un listado de todos los equipos computacionales e impresoras que considere necesario reponer para
el afio siguiente, el que enviard a la Subdireccidn Administrativa para su visto bueno.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, si estd de acuerdo, lo enviard a la Direccién quien
determinara qué equipos son prioritarios para el Hospital y se incorporen al Plan Anual de Compras.

Paso 3. Una vez definidos los Equipos que ingresaran al Plan Anual de Compras, el Departamento de
Informatica elaborard un informe o listado de los equipos que se deben adquirir y lo enviara a la
Unidad de Finanzas.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion de todos los equipos, y lo enviara a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a
efectuar el proceso de Compra correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha
anterior a la fecha en que se adjudica la licitacion respectiva.

6. Adquisiciones de Mobiliario

Paso 1. Cada afio, antes del 10 de noviembre, la Subdireccion Administrativa, debera confeccionar un
listado de todo el mobiliario que considere necesario reponer para el afio siguiente, el que enviara a
la Subdireccién Administrativa para su visto bueno.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, si estd de acuerdo, lo enviard a la Direccién quien
determinara qué equipos son prioritarios para el Hospital y se incorporen al Plan Anual de Compras.
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Paso 3. Una vez definidos los Equipos que ingresaran al Plan Anual de Compras, el departamento de
Operaciones elaborara un informe o listado de los equipos que se deben adquirir y lo enviara a la
Unidad de Finanzas.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion de todos los equipos, y lo enviara a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a
efectuar el proceso de Compra correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha
anterior a la fecha en que se adjudica la licitacion respectiva.

CAPITULO IlI: EVALUACION DE LAS OFERTAS

Criterios de evaluacion

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

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion objetivos.
Los criterios que se establecen en este Manual son criterios minimos, por lo que en cada compra o
contratacién de servicios que se realice, podra contar con mas criterios que lo que aqui se
establecen.

Dentro de cada criterio, pueden establecerse sub-criterios, dependiendo de la complejidad de cada
compra de productos o contratacién de servicios.

Los criterios minimos de evaluacién que deberdn considerarse son:

Criterio Econdmico, este criterio correspondera al precio final del producto o servicio. En el caso de
los equipos, debera incluirse en el precio final o si se estima conveniente, como un sub-criterio
econdmico, la valorizacidn del servicio de mantenimiento si correspondiere.

Criterio Técnico, dicen relacidon con: garantia post venta de los productos, certificaciones de los
productos otorgadas por los organismos correspondientes, experiencia del oferente y del equipo de
trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucidn
propuesta, cobertura, etc.

Criterio Administrativo, que tienen relacion con el cumplimiento o no de la subsanacion de errores
y/u omisiones formales y que no afecten la igualdad de los oferentes, dentro de plazo establecido en
las bases administrativas.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los pardmetros vy
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segin
corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacidon es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcidn de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de
contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién (valoracion de las
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diferencias en relacién a la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluacién debe contar
con al menos dos criterios de evaluacion.

Ejemplo de pauta de Criterios de Evaluacion

ANEXO 6
LICITACION MEDICAMENTOS
PAUTA GENERAL DE EVALUACION DE MEDICAMENTOS
NOWMBRE DEL MEDICAMENTO
LABORATORIO
CODIGO INTERNO

1.0.- CRITERIO 1 Férmula
PRECIO DEL PRODUCTO: PONDERACION DERACION: :
OFERENTE COSTO PUNTA.JE PONDERADO
EMPRESA 1 0.00 Puntaje = Precio e mo ?[_e!'la(lo T
Precio en analisis
EMPRESA 2 0.00
EMPRESA 3 0,00 Ponderado = Puntaje x
EMPRESA 4 0,00
2.0.- CRITERIO 2 Faérmula

EVALUACION TECNICA DEL PRODUCTO: ODUCTO: PONDERACION.

Ponderado = Puntaje x

OFERENTE GLOSA PUNTA.JE PONDERADO
EMPRESA 1 0,00
EMPRESA 2 0,00

EL PUNTAJE OBTENIDO DE LA EVALUACION TECNICA SE
EMPRESA 3 0,00 OBTIENE DEL ANEXO 6-A PAUTA EVALUACION
REQUERIMIENTOS TECNICOS

EMPRESA 4 0,00

3.0.- CRITERIO 3 Férmula
PLAZO ENTREGA COMPROMETIDO: PONTIDO: PONDERACION

Ponderado = Puntaje x :

OFERENTE GLOSA PUNTAJE PONDERADO e

EMPRESA 1 0,00

p— . PLAZO COMPROMETIDOS EN DIAS PUNTAJE
2 dias habiles 7
3 dias hahiles =]

EMPRESA 3 che 4 dias habiles 5

4 5 a b dias habiles 4
EMPRESA 4 o Wi2s de seis dias habiles 3

4.0.- CRITERIO 4 :

EXPERIENCIA EN ABASTECIMIENTO MEDICAMENTOS : PONDERACION 5% Férmula
OFERENTE GLOSA LOHDERSTD ]
FINAL Ponderade = Puntaje x ::

EMPRESA 1 0.00

EMPRESA 2 0,00 Experioncia en aios PUNTAJE
Mlas de 5 afios 7

EMPRESA 3 0,00 De3ab afios 5
De 2 a 3 afios 5

EMPRESA 4 0.00 Menos de 2 afios a1

PONDERADO FINAL

Ponderado final = Criterio 1 + Criterio 2 + Criterio 3 + Criterio 4

5.0.- CRITERIO 4 :

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS FORMALES: PONDERACION: Formula
OFERENTE GLOSA EONDERARD, .
FINAL Ponderado = Puntaje » :

EMPRESA 1 0,00

EMDRESAD p— Cumplimiento de Requisitos PUNTAJE
Cumple sin errores, ¥ sin omisiones 7

EHPREEAS W0 Cumple con errores u omisiones subsanados 1

EMPRESA 4 0,00

PONDERADO FINAL

Ponderado final = Criterio 1 + Criterio 2 + Criterio 3 + Criterio 4 + Criterio 5
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CAPITULO IV: POLITICA DE INVENTARIO Y MANEJO DE BODEGA
Objetivos especificos

Realizar control de inventarios para la éptima utilizacién de los productos que se guardan en bodega.
Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional del Hospital.

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

Identificar los puntos 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 gestion del mismo.

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 o de Economato) y Farmacia (Medicamentos e Insumos Clinicos), agrupandose
en 3 grupos de productos en funcién del uso.

Proceso de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

Conservacion: Localizacidn y distribucién correcta de los productos para que puedan ser facilmente
inventariados.

Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un ndmero restringido
de personas puede identificarlos correctamente.

Instruccién: En el perfil de bodega se definird en forma clara la funcién de cada actor en el proceso
de inventario.

Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento optimo de
inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

Vencimiento

En el proceso de inventario participan fundamentalmente los siguientes actores: el Jefe de Bodega,
Encargados de bodega, el encargado de realizar inventario periddicos y el jefe de abastecimiento.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen en el
sistema informatico.

Con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuentra fisicamente en
bodega, el encargado de inventarios periddicos realizara el levantamiento de una muestra del
inventario de las bodegas mensualmente, de lo cual emitird un informe al Jefe de la Unidad.

Por otro lado, a fines de cada afio se realizard un inventario total las bodegas (Cierre Contable) por
parte del Departamento de Inventarios de la Unidad de Finanzas.
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Formatos
Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los formatos proveidos por el sistema
experto:

=+ Listado selectivo de Articulos

ACoifn:  Generar Listado Selectivo
Enfocar Ubicacion: BODEGA ECONCMATO
ltem Presupuestario:  (Todos..) -

Cantidad de Articulos: 2

CONTROL DE EXISTENCIAS

CORRELATIVOD: 146
FUNCIONARIO: ELIECER FUENTES DIAZ
FECHA: 27/04/2018 11:04:52 BODEGA: BODEGA ECONOMATO

[me][ cadige || Articule [ uo ] cant Fisice |
1 1010087 2 ADAPT. APFLE LIGTM A VGA. 2 ADAP. MINI A VGA ¥ 2 PCF HUB USE. UNIDAD
2 B00088 CARPETA CON ELASTICOS UNIDAD UNIDAD

Bodega

El acceso a la bodega esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacidn inmediata. El encargado de bodega, debera definir,
segln el producto en cuestidn, entre las dos alternativas de despacho a utilizar, ya sea, FIFO (Primero
en Entrar, Primero en Salir) y FEFO (Primero en Expirar, Primero en Salir). Esto debe ser realizado con
base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe emitir un informe por el encargado de la respectiva
bodega en que se sefiale claramente las causas de estas. Esta informacion debera ser entregada al
Jefe de Bodega quien debera verificar los hechos, antecedentes y reportar al Jefe del Departamento
de RRFF y Abastecimiento, quien a su vez deberd informar al Subdirector administrativo para que
tome las medidas pertinentes con el fin de determinar las causas y buscar correcciones

De toda merma o vencimiento se solicita su baja a través de una Resolucion Las modificaciones al
stock del sistema informatico deben ser realizadas sdlo por el Subdirector Administrativo o a quien
éste designe expresamente.

5.1 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 reposicidn oportuna. De ser necesario, cada stock se realizara de
acuerdo a cada producto, dicha informacién deberd ser proporcionada por la Unidad de Farmacia y
corregida periédicamente.

5.2 Mermas, Productos vencidos: Procedimiento para baja/eliminacién de productos

Semanalmente el sistema informatico genera informe con productos vencidos y préoximos a vencer
en bodega, para ello es muy importante que al momento de ingresar los productos se consigne de
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manera exacta dicha informacidn, El encargado de bodega sera responsable de revisar los productos
préoximos a vencer, sin movimiento o vencidos, llevando un registro electrénico de dicha informacién.
La enfermera encargada de insumos y el Quimico Farmacéutico de la unidad deberan gestionar la
posibilidad de canje o cambio con el proveedor, re-esterilizacidn, oferta en la Red, u otro método que
evite su vencimiento.

En el caso que los productos no puedan ser utilizados y se venzan se procedera a su destruccién con
el procedimiento siguiente:

Paso 1 Semanalmente el sistema informatico genera informe a los encargados de bodega con
productos vencidos y proximos a vencer en bodega.

En el caso de que se encontrara algun producto con fecha de vencimiento préximo se debe:

Informar a la jefatura de la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento.

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

Consultar canje con el laboratorio y/o proveedor que lo comercializa; lo que corresponderd a la
Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento. 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 por la Unidad de Abastecimiento.

Paso 2 En el caso de que el producto no pueda ser utilizado vy, finalmente, se cumpla la fecha de
vencimiento del producto:

Se debe sacar el producto del lugar habitual de almacenamiento en bodega.

Debe almacenarse en un lugar donde quede explicitamente y en forma visible que se trata de un
medicamento vencido y que no se podra utilizar.

El encargado de cada bodega deberd informar al Jefe de Bodega el vencimiento del producto, a fin
de, mediante memorandum, informar a la Subdireccion Administrativa del Hospital, que se produjo
el vencimiento de los productos en bodega, de forma paralela se debe informar al Quimico
Farmacéutico del Departamento de RRFF y Abastecimiento, a fin de que inicie proceso que permitira
la destruccion de productos vencidos.

Debe detallarse el cédigo, nombre, factor de empaque y valorizacion. En este memorando se debe
solicitar la Resolucion para dar de baja los productos vencidos.

Una vez tramitada la Resolucidn para eliminacién de productos vencidos, se informa a la Unidad de
Inventario, para solicitar un ministro de fe para la eliminaciéon de los productos, previamente
destruidos, por via corriente, si se trata de residuos asimilables a residuos domiciliarios o por
empresas especiales en el rubro si son residuos no asimilables a residuos domiciliarios.

Realizar los ajustes de existencias de productos autorizados por Resolucion para la eliminacion, lo
cual es realizado por el Subdirector Administrativo.

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

5.3 Entrada Fisica de Productos a Bodega

La entrada de productos a bodega se produce a partir de las érdenes de compra generadas en los
procesos de licitacion y compra, al respecto se debe considerar lo siguiente:

Todo producto que ingrese al HETG debe hacerlo via Departamento de RRFF y Abastecimiento.

Todo sobre o bulto recibido en el Departamento de RRFF y Abastecimiento es abierto, independiente
de a quien venga consignado, bajo el entendido que todo lo que ingresa por el Departamento de
RRFF es para el HETG y no corresponde a tramites personales de sus funcionarios.

Toda mercancia debe ser recepcionada contra una factura o guia de despacho y respectiva Orden de
compra, verificando que la cantidad de bultos que se indica sea el recepcionado.
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Se debe realizar inspeccién visual de los bultos verificando que estos no presente deterioro o
aperturas. En caso que ello ocurra, debe dejarse consignado en la guia de despacho respectiva e
informar al comprador respectivo a objeto que haga llegar la informacién al proveedor involucrado
junto a registro grafico de la situacién.

Una vez recepcionada la mercancia, se debe informar al encargado de la bodega que le corresponda
la mercancia a objeto que este haga recepcion y la ingrese a su bodega donde revisara el detalle de la
recepcion. En caso que detecte diferencias, debera informar al ejecutivo de compra respectivo con
formulario adjunto y correo electrénico con copia al jefe de bodega y al Jefe de RRFF y
Abastecimiento, a objeto que el ejecutivo de compra se contacte con proveedor y se informe
diferencia.

Gobierno
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Formulario Recepcion de Productos con Observacion

Proveedor

Factura

Guia

Orden de Compra

Producto Bultos recibidos Observacion Orden de Transporte

Fecha

Encargado de Bodega

Firma

De no detectar diferencias, el encargado de bodega debera informar a las unidades requirentes de la
llegada de los productos respectivo, procurando su retiro inmediato desde bodega.

La mercancia recepcionada deberd ser almacenada de acuerdo a las normas establecidas,
conservando el orden adecuado y resguardando la integridad de las mismas.

Si se detecta la llegada de insumos o equipos que no estén respaldados por 6rdenes de compra o una
licitacidn, estos seran devueltos a menos que exista autorizacion de ingreso de parte de la Direccion,
y ello sea informado con la anticipacion y formalidad suficiente al Departamento de RRFF vy
Abastecimiento. En este ambito se considera las muestras de insumos, equipos en demostracion, etc.
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5.4 Salida de Productos desde Bodega

5.4.1 Salida de insumos Programados

La salida de productos programados desde bodega se realiza a peticion de cada CR mediante Sistema
Experto, basado en la programacion enviada por cada servicio y que fue aprobada en el Plan de
Compras para el afio en curso; segun lo siguiente:

Se ingresa a menu Farmacia/bodega, opcidén Pedido de Articulos, donde se escoge Lista de Pedido
Programado

Sesién de Usuario | Farmacia/Bodega | Recetss  Agends Médica  Resoluciones  Administracién  Documentos  Estadisticas  Ayuda

Ingreso/Edicidn de Articules
|+ Pedido de Articulos Mes de Agosto

Ordenes de Compra

Codificacién Masiva ©.C. Origen: (Selecdionar...) =
Recepcién de Articulos Destino: (Seleccionar,..) =
Recepcidn de Consumo

Historial de Movinentos ! Listado de Articulos
Movimiento de Articulos o[ o

Devolucidn a Provesdores Cantidad:

Bincard de Articulos Utilizado del Limite Mensual: /
Indice de Rotacidn de Articulos

Listado Conteo Selectiva

Valorizacidn de Articulos {No ha seleceionann articulos )
Revisién Solictudes de Compra

Pedido de Articulos 4 Lista de Pedido Programado

Programaciones Lista de Pedido Extra

Listadc de Repasicidn
Recepcidn de Pedidos
Historial de Pedides
Rebajar Pedides

| e Generar Pedido Programado... |

En el cuadro Origen aparecera el Nombre del servicio asociado al perfil del usuario que ingresa al
sistema, en destino se elige la bodega que corresponde a los articulos que se desea solicitar.

= Pedido de Articulos Mes de Agosto

Crigen: (Seleccionar...) o
Desting: {{Seleccionar,..) v

i Listado de Articulos

Utilizado del Limite Mensual: /

(Mo ha seleccionado artiulos.)

| 5 Generar Pedido Programado... |

En la opcién destacada se ingresa el cddigo del articulo o su nombre y se selecciona el insumo a
solicitar, y se completa la cantidad a solicitar. En este punto se debe fijar que la informacién que nos
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sefiala cuanto se ha pedido y cuanto queda por pedir en el mes, de acuerdo a la programacion del
servicio, tal como se muestra a continuacion a modo ejemplar:

L= Pedido de Articulos Mes de Agosto

Origen: PABELLON CENTRAL =
Jestino: BODEGA INSUMOS GEMERALl

.| Listado de Articulos

& (22400280 o GUAMNTE ESTERIL 8.5 LIBRE LATEX
Cantidad:
Utilizado del Limite Mensual: 0 /10

Este quiere decir que el Servicio de Pabellon del Guante Esteril 8.5 Libre Latex ha solicitado O
unidades de 10 posibles en el mes en curso, por lo que podria pedir hasta 10 en el pedido en curso.
Al digitar la cantidad que se solicitara se presiona la tecla Enter y queda resgistrado en el pedido
pudiendo entonces seguir agregando insumos.

|+ Pedido de Articulos Mes de Agosto

Origen: PABELLON CENTRAL o
Desting: BODEGA INSUMOS GENERALl o

| Listado de Articulos

< Q
Cantidad:

Utilizado del Limite Mensual- 0 /10

#| Codigo Desaipcion Forma || Pendiente || P/Unit. || Cantidad || Limite ;{::L Acciones
1 22400280 GUANTE ESTERIL 2.5 LIBRE LATEX a $ 1309 10 10 313090 @ £

Una vez que se completa la cantidad de insumos a solicitar en el pedido, se presiona la tecla generar
Pedido Programado, donde se abrira ventana que permitira imprimir pedido para ser retirado en
bodega.

Aspectos a considerar:

La entrega de materiales se realiza sélo con la existencia de formulario denominado “Solicitud de
Pedido” debidamente firmado por el responsable del CR solicitante obtenido desde el Sistema
Experto en funcidn de su programacion.

Las solicitudes deben venir separadas por bodega.

La entrega de productos se realiza los dias lunes, miércoles y viernes desde las 14:30 hrs. a las 16:00
hrs. por orden de llegada a retiro. En dichos dias se entrega las solicitudes de retiro que han sido
entregadas hasta ese dia a las 13:00 hrs. Los formularios de retiro entregados posterior a esa hora
guedaran para el proximo dia de entrega contemplado.

Al momento de la entrega de los productos solicitados, el representante del Servicio o CR
correspondiente debe firmar la recepcién conforme de lo que se le entrega, siendo entonces
responsable del resguardo de lo recepcionado.

El funcionario de bodega digitara su Solicitud de Pedido para actualizar su registro informatico con la
salida de los productos efectuados.
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Es responsabilidad del representante del Servicio o CR asegurarse de las cantidades, estado vy
vencimiento de lo que se le entrega ya que una vez retirado desde bodega, esta no sera responsable
de posteriores reclamos.

5.4.2 Solicitud de insumos fuera de la Programacién

Cuando los servicios necesitan pedir insumos fuera de lo que tienen programado o en meses que no
lo solicitaron, previo a la autorizacion de la Subdireccidn Administrativa o Farmacia, segun
corresponda, deberan ingresar su solicitud de Pedido Extraordinario via sistema experto, segun lo
siguiente:

En el MenU Farmacia/Bodega en la opcidn Revision de Solicitudes de Compra

Farmaciz/Bodega | Recetas  Agenda Médica Resocluciones  Administracidn  Documentos  Estadisticas  Ayuda
Ingreso/Edicién de Articulos
Ll | “1 Revision de Solicitudes de Compra
Codificacién Masiva 0.C. Ubicacion: (Asignadas pars Autorizan,..) -
Recepcién de Articulos Estado: (Todos...) -
Recepcidn de Consume Inmediato Comprador: (Todos...) =
Historial de Movimisntos Nimers de Solicitud:
Movimiento de Articulos Fecha: 16/05/201 - hasta 16/08/20L =&
Devolucién a Provesdores [ Crear Nueva Solicitud | [ Imprimis Listado | [ Refrescar Listado | [ Exportar 2 Excel |
Bincard de Articulos — =
. e T : Orden de +
Indice de R in de Articulos Numa\:“ Fecha || Tipo H Ubicacian ||thenf% Estado ”Z‘ump(adﬂ“ ”J)Amnn% Eirie i__.i
Listado Conteo Selectivo 4827 14/08/2018 Aumento de RAYOS X =i Aumento | e
S E 17:12:10 Programacién sprobado :
Vabdrtacion de Asticulos a52g 14108/2018 Aumentode PABELLON Mg | Aumento g =
Revisidn Solicitudes de Compra 16:49:55 Programacion CENTRAL aprobado 3 R
- - 14/08/2018 Aumento de n Aumento ]
Pedido de Articulos ] | e
4625 16:28:28 Programacién HEMODINAMIA Si ST & & %
Progremmciones 14/08/2018 Aumento de Pedido
i @
B2 s pesne bel DIAESES = | adEE =
14/08/2018 Aumento de " Aumento y
| o
4623 18:26:12 Programacian HEMODINAMLA Si Frmiein 4 o =
14/08/2018 Aumento de - " Aumento
| o
S 15:02:38 Programacian Sl Bz = aprobado i i
14/08/2018 Aumento de : . Aumento
4621 o oen Programacian AVANDERIA Sill |f ety | P
14/08/2018 Aumento de TRAUMATOLOGIA s Pedido \ e
13:33:32 Programacién Y ORTOPEDIA realizada = oo -
4] 11 ] »
T E—

Se debe seleccionar el boton Crear Nueva Solicitud:
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=1 Solicitud de Compra de Articulos | Revision de Solicinudes |

Ubicacién: ALIMENTACION -
Tipo de Productos:  Aumento de programadcion
Urgente: |:|
Referente Técnico:

Fecha Estimada para Uso: =

Justificacion:

MNombre del Articulo:

f =]

Cantidad:

Unidad de Medida:
Precic Referencial {Unitario) 5:

Replicar Anual: [
Observacion:

% Detalle de Articulos

[ Desoipcion Il Cantidad [ unidad [ Anual ]| Acciones

Se debe agregar los datos solicitados, indicando claramente las razones que justifican el consumo
extra, justificaciones del tipo: “Necesidad del servicio”, “porque no hay”, “porque es necesario para
el servicio”, etc. no son atendibles. Al terminar de ingresar los datos se presiona el boton Generar
Solicitud, lo que genera la Solicitud de Pedido Extra indicando el nimero de ella. Sin perjuicio de lo
anterior, la nueva solicitud, asi como las anteriores, podran ser consultadas en la misma pantalla
Menu Farmacia/Bodega en la opcidn Revisidn de Solicitudes de Compra.

Posteriormente dicha solicitud es evaluada en el Departamento de RRFF y se aprueba o rechaza,
segln corresponda. En el caso particular de rechazo se indica claramente las razones del rechazo
guedando consignadas en el historial de la misma solicitud a fin de que el servicio sepa coémo debe
proceder a fin de cumplir su requerimiento.

Por otro lado, y en caso que la solicitud sea autorizada, el funcionario del servicio debe ingresar al
siguiente menu:

Menu Farmacia/Bodega en la opcién Pedido de Articulos / Lista de Pedido Extra:
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Farmacia/Bodega | Recetas  Agendz Médica  Rescluciones  Administracidn = Documentos  Estadisticas  Ayuda

Ingresc/Edicion de Articulos

ki g =+ Pedido de Articulos Extra

Codificacicn Masiva O.C. Crigen: (Selecdionar,.,) -
Recepcidn de Articulos Destino: (Seleccionar...) =
Recepcién de Consumo Inmediato Tipo Pedido Extra SCOLICITUD EXTRA PRESUPUESTO o

Historial de Movimizntos Mumero de Sclicitud: Utilzar Solicitud

Maovimiznto da Articulos

(o ha selecclnado anticulos)
Devolucion & Provesdores

Bincard de Articulos

Indice de Rotacion de Articulos
Listade Conteo Selectivo
Valorizacidn de Articulos
Revisicn Sclicitudes de Compra
Pedido de Articulos 4 Lista de Pedidc Programado
Programacionss Lista de Pedido Extra

Listado de Reposicion

Recepcicn de Pedidos

Historial de Pedides

|QF‘edidn Exra. . |
Rebajar Pedidos

AN\ Q/7 A\

En el campo ubicacidn aparecera el servicio asociado al perfil del funcionario que ingreso al sistema.
En el destino se debe ingresar la bodega de la cual se retirara el insumo, y en el nimero de solicitud
se debe ingresar el N° de Solicitud Extra que fue autorizado, presionando seguidamente el botdn
Utilizar Solitud, con lo cual se cargard automdticamente el o los items que componian la solicitud.
Luego se presiona el botdn Pedido Extra y se abrird pantalla donde se podra imprimir el pedido para
realizar retiro en bodega.

Algunas consideraciones:

Los pedidos extraordinarios son en esencia solicitudes que no estaban contempladas en la
programacion, por tanto no necesariamente se cuenta con stock de los insumos, lo que significa que
eventualmente se requerira licitar y ello requiere tiempo que debe ser considerado por los servicios.
Los servicios podran hacer seguimiento de todas las solicitudes extra que han realizado, a modo de
conocer el estado de ellas y su evolucion, entre dichos estados se encuentra el de Aprobado,
Rechazado (se incluird dentro de las observaciones de la solicitud las razones del rechazo), Enviado a
Comprador (en cuyo caso se debe hacer seguimiento de su compra y llegada), Aprobado Parcial
(significa que no todos los insumos fueron aprobados).

El plazo maximo para realizar revisiones de solicitudes, por parte de RRFF, es de un dia. Sin embargo,
y de requerirse mayor urgencia, la Supervisora del servicio que solicita debera comunicarse con el
Jefe de Recursos Fisicos a fin de explicar su necesidad.

El hecho de autorizar una solicitud no faculta al servicio a solicitar los insumos en dias distintos a los
autorizados. Sin perjuicio de lo anterior, y de requerirse mayor urgencia en la entrega, la Supervisora
del servicio que solicita debera comunicarse con el Jefe de Recursos Fisicos a fin de explicar su
necesidad, entendiendo que esto constituye una excepcionalidad.

En una misma Solicitud Extra se pueden mezclar insumos de distintas bodegas y al momento de
realizar el pedido, al especificar la bodega y el nimero del pedido extra, el sistema cargara los
insumos correspondientes a la bodega seleccionada, debiendo entonces repetir el proceso
cambiando la bodega y manteniendo el mismo nimero de pedido extra a objeto que cargue los
insumos de la bodega seleccionada ahora.
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Para el caso que por razones de urgencia se deba entregar productos sin la salida correspondiente (lo
cual debera ser autorizado por el Jefe de RRFF y Abastecimiento o en su efecto el Jefe de Bodega),
cada bodega llevara un libro donde registrara la entrega de los insumos, consignado nombre, RUN y
firma de quien retira. El servicio que recibe, se compromete, a su vez, a entregar la salida
correspondiente en no mas de 3 dias desde du entrega.

5.5 Procedimiento de Recepcidn y Entrega de insumos con destino bodega de
mantencion

OBIJETIVO
Definir las actividades a desarrollar en la recepcidon de articulos de la unidad de Mantencion.

Dar cumplimiento a los requerimientos de articulos, de acuerdo a las indicaciones de lo solicitado por
la unidad de Mantencion.

Esto con el fin de asegurar la conformidad de los articulos solicitados.
RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe del Dpto. Recursos Fisicos el cumplimiento, actualizacién e
implementacion del presente procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Bodega cumplir con la aplicacién del presente procedimiento.

Es responsabilidad del encargado de la recepcion de articulos, el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los diferentes bodegueros de RR.FF. segun corresponda, la aplicacidon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del bodeguero de la unidad de Mantencion, la aplicacién de este procedimiento.
DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso se inicia cuando se recepcionan en bodegas de RRFF los articulos requeridos por la unidad
de Mantencion, para ello se comunica al bodeguero de la unidad de Mantencion.

El bodeguero o el encargado de recepcion de RR.FF en conjunto con el bodeguero de Mantencion,
deben verificar de acuerdo a documento del proveedor (Guia de despacho o factura) y Orden de
compra, que los articulos cumplan las especificaciones técnicas y la cantidad.

Si estd todo bien el bodeguero de la unidad de Mantencién, firma el documento de recepcion (Guia
de despacho o factura) y libro de entrega.

Al bodeguero de la unidad de mantencién se le entrega copia de documento de recepcion (Guia de
despacho o Factura) para su respaldo y procesamiento en sistema experto.

Si existiese algun problema en la recepcidn de los articulos, ya sea falta de articulos; no
correspondiese a las especificaciones técnicas; dafos o desperfectos, se da aviso a comprador para
gue informe al proveedor de lo acontecido.

Si el documento de recepcion fuese Factura, y existiesen problemas en la recepcion, este documento
debe ser rechazado en Servicio de Impuestos Internos y dicho documento debe ser recepcionado
como guia de despacho para respaldar la recepcion de lo que cumple de acuerdo a lo especificado en
orden de compra.
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Una vez hecha la recepcion en sistema experto, por parte del bodeguero de la unidad de
Mantencion, este debe cursar el documento a través de ndmina a la unidad de Finanzas.

5.6 Procedimiento de Recepcidn y Entrega de mobiliario que llega desarmado

OBIJETIVO
Definir las actividades a desarrollar en la recepcion de mobiliario que llega desarmado.
RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe del Dpto. Recursos Fisicos el cumplimiento, actualizacién e
implementacion del presente procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Bodega cumplir con la aplicacién del presente procedimiento.

Es responsabilidad del encargado de la recepcién de economato, el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Mantencidn, la aplicacién de este procedimiento.
DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso se inicia cuando se recepcionan en bodegas de RRFF mobiliario sin armar.

Dicho mobiliario es entregado a la unidad e caldera, dejando registro en libro de entrega de
mobiliario, de la fecha y estado en que se entrega el producto.

La unidad e caldera realiza el armado del mueble e informa al departamento de RRFF vy
Abastecimiento para su retiro.

El departamento de RRFF y Abastecimiento informa a la unidad de inventario a fin de que realice el
registro del mueble y lo marque.

El departamento de RRFF y Abastecimiento informa a la unidad que requirid el estado del mobiliaria
para su retiro, mediante la documentacion de salida respectiva.

5.7  Ajustes de Inventario

En consideracién a la posibilidad de que deban realizarse ajustes de inventario en las distintas
bodegas, se han identificado dos tipos de ajustes, los cuales tendran distinto tratamiento.

5.7.1 Ajustes que no producen detrimento econémico al HETG

Son aquellos que se producen cuando erréneamente se ingresa un articulo cambiado, por ejemplo se
ingresa un catéter de medida X cuando en realidad corresponde a un catéter de medida Z, en este
caso, y bajo el entendido que ambos tienen el mismo valor, se realiza un ajuste en negativo del
primero y un ajuste en positivo del segundo (en iguales cantidades) lo que implica que el valor del
inventario no ha cambiado. Otra alternativa es cuando se ha ingresado erréneamente la fecha de
vencimiento de un articulo, en cuyo caso se corrige via ajuste, manteniendo iguales las cantidades
pero modificando la fecha de vencimiento.
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Por otro lado, puede existir situaciones en las que se debe ingresar en positivo insumos ya sea por
donaciones, produccién interna, etc. En cuyo caso existe un incremento patrimonial para la
institucion.

En resumen, en todas aquellas situaciones en las que los ajustes produzcan un aumento patrimonial
o su efecto sea neutro, dicho movimiento serd realizado y autorizado por el Jefe de RRFF y
Abastecimiento, quien debera llevar registro fisico debidamente foliado de los ajustes realizados.
Para lo anterior debe ingresar al menu Farmacia/Bodega opcidn Ajustes de Stock, seleccionar la
bodega donde se realizara el ajuste e ingresar los codigos de los productos a ajustar, presionar enter
con lo que aparecera el articulo y el stock que actualmente refleja, dejando editable el campo
Cantidad Real, donde se ingresara el valor que se desea ingresar. Finalmente se debe presionar el
botdn Realizar Ajuste de Saldos. Al terminar se genera informe foliado, el cual debe ser impreso y
firmado, en este caso por el Jefe de RRFF y Abastecimiento, para ser posteriormente escaneado y
subido en historial de ajustes el sistema y archivado fisicamente.

# Ajustes de Stock

Ubicacién: BODEGA ECONOMATO w | — Generar Ajuste Masivo.., — |
Tipo de Movimiento: Ajuste de Stock i
Motiva:
Q, (Seleccicne Articulos...) 0.-
Stock Reservado: 0.-
Codigo Int. | Glosa || Late || Cant. Actual Il Cant. Real I Acciones
Realizar Ajuste de Saldos... | | Limpiar Formulario...

5.7.2 Ajustes que si producen detrimento econémico al HETG

Son aquellos que se producen cuando existen descuadres negativos de insumos ya sea por errores de
ingreso, de despacho o perdidas dentro de bodega.

En resumen, en todas aquellas situaciones en las que los ajustes produzcan una pérdida patrimonial
al HETG, dicho movimiento serd realizado y autorizado por el Subdirector Administrativo, quien a su
vez iniciara las acciones administrativas a que den lugar, debera llevar registro fisico debidamente
foliado de los ajustes realizados.

Para lo anterior debe ingresar al menu Farmacia/Bodega opcidn Ajustes de Stock, seleccionar la
bodega donde se realizara el ajuste e ingresar los codigos de los productos a ajustar, presionar enter
con lo que aparecera el articulo y el stock que actualmente refleja, dejando editable el campo
Cantidad Real, donde se ingresara el valor que se desea ingresar. Finalmente se debe presionar el
botdn Realizar Ajuste de Saldos. Al terminar se genera informe foliado, el cual debe ser impreso y
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firmado, en este caso por el Subdirector Administrativo, para ser posteriormente escaneado y subido
en historial de ajustes el sistema y archivado fisicamente.

5.8 Manejo equipos en consignacion

Por normativa, los equipos en consignacién deben estar indicado en un contrato asociados a una
licitacidn o en su defecto a un acuerdo complementario derivado de un convenio marco. En dicho
documentos se debe consignar las condiciones en que se reciben y manejan dichos equipos asi como
la responsabilidad que tiene la institucidn respecto de sus mantenciones y eventuales reparaciones.
En complemento a lo anterior, cada vez que ingrese un equipo en consignacion, el Jefe de Bodega del
Departamento de RRFF y Abastecimiento, debe informar a la Unidad de Inventario y entregar la
documentacién que respalda el ingreso para su registro.

5.8.1 Equipos en demostracion

Corresponden a equipos que son ingresados para ser utilizados a modo de prueba en la institucion,
sin costo para ella y sin responsabilidad por dafios sobre los mismos. Dicho ingreso debe ser
autorizado previamente por el Director de la institucion y gestionado directamente por la unidad
interesada en utilizar el equipo.

Serd responsabilidad de la unidad gestora informar c la llegada del equipo y entregar la autorizacién
del director con la antelacidn suficiente, ya que de otro modo el ingreso del equipo sera rechazado,
sin responsabilidad para el departamento de RRFF y Abastecimiento.

5.9 Recepcidon de medicamentos e insumos como muestras

En caso que algun funcionario o unidad de la institucion requiera recibir muestras, ya sea de insumos
o medicamentos, debe previamente requerir las autorizaciones tanto de la direccién como de la
Unidad de farmacia (siguiendo el procedimiento que regula tal situacidn), y conseguidas estas
informar al departamento de RRFF y Abastecimiento de la proxima llegada de las muestras, ya que si
no se cuenta con las autorizaciones o no es informado al departamento de RRFF y Abastecimiento
previamente , dicha llegada sera rechazada sin responsabilidad ulterior para el departamento de
RRFF y Abastecimiento.

5.10 Aseo en Bodegas

OBIJETIVO

Definir las actividades que se desarrollan en la limpieza y desinfeccion de las bodegas de Recursos
Fisicos.

Esto con el fin de asegurar la conformidad en la entrega de los articulos a las diferentes unidades del
hospital.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe del Dpto. Recursos Fisicos el cumplimiento, actualizacién e
implementacion del presente procedimiento.
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Es responsabilidad del Jefe de Bodega cumplir con la aplicacién del presente procedimiento.

Es responsabilidad de los bodegueros el cumplimiento de este procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El aseo contempla el aseo de anaqueles y el aseo del piso.

ASEO ANAQUELES:

El funcionario, en primer término, desocupa el anaquel a desinfectar, luego de ello, y utilizando un
paifo desechable humedecido con cloro al 0.1% o con amonio cuaternario (Forward o Potenza) lo
pasa a todas las superficies, bandejas y pilares hasta que la superficie quede limpia.

ASEO PISOS:

Para la limpieza del piso, se realiza un barrido en seco, para lo cual se utiliza mopa tipo avién. Esto
con el fin de evitar levantar polvo que puedan contaminar los articulos que se encuentran en los
distintos anaqueles.

CONSIDERACIONES GENERALES:

Para ambos procesos se deben usar los Elementos de Proteccién Personal, guante, mascarilla
quirdrgica. Estas medidas son tomadas por el riesgo de salpicaduras con liquidos contaminados.

Todo material de aseo a utilizar es individual, por tanto se debe considerar volumen de solucién y
pafios desechables a utilizar en cantidad suficiente para la actividad. (Deseche el pafo usado).

El aseo de las bodegas se realiza en los momentos en los cuales NO se realiza atencidn a publico.
FRECUENCIA Y DIAS DEFINIDOS DE LIMPIEZA

El proceso de limpieza y desinfeccién, se realiza todos los dias Jueves de 14:00 Hrs. a 16:00 Hrs. En
todas las bodegas de la unidad y en el participan todos los funcionarios de las mismas.

REFERENCIAS

Circular C37 N°10. Recomendaciones sobre Aseo y Desinfeccion de superficies Ambientales, para la
Prevencion de Infecciones Asociadas a la atencidn de salud Ministerio de Salud de Chile.

Protocolo de uso y manejo de antisépticos y desinfectantes en Hospital regional Iquique. Febrero
2018.

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Mod. N° Identificacion de la Modificacion Fecha
0 Edicidn inicial 26/07/2021
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CAPITULO V: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS

Registros de Contratos

La Unidad de Contratos dependiente del el departamento de Operaciones, para el cumplimiento de
sus fines, llevara registro y actualizacion mensual de todos los contratos vigentes de la Institucion.
Esto de acuerdo a las siguientes clasificaciones:

Abastecimiento de medicamentos.

Abastecimiento de Insumos.

Adquisiciones de Equipos (compra, arriendos, comodatos, etc.)

Servicios: Basicos; Generales; Mantencion y Reparacién; Profesionales y/o Especificos.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato

- Fecha de inicio de contrato

- Antigliedad del contrato (en afios y meses)

- Costo anual de contrato, y estimacidn de costo mensual cuando corresponda.
- Si tiene clausula de término anticipado

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

- Fecha de pago

- Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
- Garantias

- Multas

- Calificacion al proveedor

La informacion anterior, debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos

renovacion, multas, término u otros hitos. En el caso de los pagos, cada factura que emitan los
proveedores debera contar con el visto bueno de la Unidad de Gestion y Control de Convenios.

CAPITULO VI: DE LAS GARANTIAS

1. Definicion

Las garantias son instrumentos bancarios de caracter financiero que las Instituciones Publicas
solicitan a los proveedores para que éstos garanticen:

La seriedad de la oferta que presenten en un proceso de adquisicion.
El fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
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Otras garantias que la institucidn licitante estime pertinente resguardar en un proceso licitatorio por
la compra de productos o por la prestacion de servicios.

2 Tipos de garantias

Las garantias que la institucion puede solicitar deben ser pagaderas a la vista, y deben asegurar su
ejecucion de manera rapida y efectiva. Dentro de los documentos que tienen estas caracteristicas,
tenemos: Pdlizas de Seguros, Deposito a Plazos, Vale Vista y Boletas de Garantia. Sin perjuicio de lo
anterior, se aceptaran todos los medios de garantia que la Direccion de Compras de Chile Compra
autorice.

Las garantias que se soliciten en los proceso de contratacion de esta Institucién, necesariamente
deben ser pagaderas a la vista con caracter de irrevocable, y en ellas o en un documento adjunto a
ella debera indicarse el nimero de ID de la Propuesta y nombre de la licitacién. En aquellos casos en
que la contratacién sea directa, la garantia debera indicar el nombre de los productos o servicios que
cauciona.

2.1 De la seriedad de la oferta

2.1.1 Recepcion

Las garantias de seriedad de la oferta deberan ser entregados de acuerdo a las instrucciones que se
determinen en las Bases de Licitacidn, y si estas nada dicen, la recepcidon se hara en Oficina de
Partes del Hospital, en sobre sellado, indicando nombre de la propuesta, N2 de ID y nombre o razén
social del oferente.

Procedimiento

Paso 1. El oferente deberd entregar las garantias de seriedad a la Unidad de Recursos Fisicos y
Abastecimiento u Oficina de Partes, segln corresponda.

Paso 2. Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento u Oficina de partes, debera registrar la fecha y
hora de todas las garantias de seriedad de oferta que reciban (en caso que la recepcién sea via
oficina de partes, ésta la debera enviar a Recursos Fisicos y Abastecimiento dentro de las siguientes
24 horas desde su recepcién), posteriormente y luego que el ejecutivo de mercado publico revise y
valide la correcta emisién de la boleta, las enviara a custodia a la Unidad de Finanzas dejando registro
de ello.

Paso 3. Unidad de Finanzas, custodiara las garantias de seriedad de la oferta que reciba en la caja
fuerte de la Unidad hasta la fecha de apertura del proceso licitatorio.

Para procesos mayores o igual a las 2.000 UTM es obligatorio la presentacion del documento en
garantia de seriedad de la oferta.

Para procesos entre 1.000 UTM y 2.000 UTM, la entrega del documento en garantia serd obligatorio
solo si las bases que regulan el procedimiento lo exigen.

Para procesos menores a 100 UTM, no existe obligatoriedad de la presentacién de dicho documento,
pero se recomienda, en especial cuando se procede a la contratacién de servicios.

Si el proceso licitatorio exige presentacién de garantia de Seriedad de la oferta se procede a la
apertura de los sobres y revision de las Garantias, es decir, se revisa:
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Nombre o Razdn social del emisor (oferente)

Rut de la empresa y/o persona natural emisora del documento en garantia

Razén social del Beneficiario

Rut del Beneficiario

Plazo de Vigencia del documento que esté acorde al plazo de vigencia solicitado en las bases
Nombre de la propuesta

Numero de ID

Glosa del Documento “Para garantizar la seriedad de la oferta de XXXX”

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

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 razéon de declarar inadmisible la oferta
recibida, solicitindose inmediatamente a la unidad 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 a la Unidad de Finanzas indicando los siguientes
antecedentes a través de memorandum interno de la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento:

Numero de Propuesta

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

Nombre o Razdn Social del oferente

Monto

Fecha de Vigencia del documento

Institucidn Financiera

La unidad de Finanzas registra los antecedentes antes sefialados en una planilla de control destinada
para ello.

2.2 De la Garantia de fiel cumplimiento del contrato

Si el proceso licitatorio exige la emision de un documento para garantizar el fiel cumplimiento del
contrato, el oferente adjudicado deberd entregar, al momento de la firma del contrato, un
documento en garantia por fiel cumplimiento de éste, con cardcter de irrevocable, pagadera a la
vista. Bajo ninguna circunstancia se debe ejecutar un contrato del cual no se haya recibido la
respectiva boleta de fiel cumplimiento en forma,

En este documento se procede a la revision de los siguientes antecedentes:

Nombre o Razdn social del emisor

Rut del emisor del documento

Razén social del Beneficiario

Rut del Beneficiario

Plazo de Vigencia del documento que este acorde al plazo de vigencia solicitado en las bases

Nombre de la propuesta

Numero de ID

Glosa del Documento “Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del Contrato del ID XXXX”. En
el caso que se garantiza el cumplimiento de la ejecuciéon de un servicios la glosa sera: “Para
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garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato de la licitacion ID XXXXXX y de las
obligaciones laborales.”
Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solicitado en las bases.

Recibido de conformidad el documento se procede al envio para custodia de éste a la Unidad de
Finanzas, indicando los siguientes antecedentes:

Numero de Propuesta

Motivo que cauciona el documento (Fiel cumplimiento del Contrato)
Rut del oferente adjudicado

Nombre o Razén Social del oferente adjudicado

Monto

Fecha de Vigencia del documento

Institucidn Financiera

Endoso y Devolucién

Cuando corresponda, las garantia de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato, seradn
endosas y devueltas a su emisor de acuerdo a lo que se sefiala a continuacién. Si la emisora es una
persona juridica, quien retire debera exhibir un poder simple para realizar el tramite.

Las garantias seran devueltas por la Unidad de Finanzas, de lunes a viernes en horario habil.

Garantia de la seriedad de la oferta

En el caso de los oferentes, cuyas propuestas no fueron adjudicadas, sus garantias seran devueltas
una vez que se autorice el contrato con el proveedor adjudicado, ante la posibilidad que el primer
adjudicado no cumpla con la firma del contrato y deja re adjudicarse la licitacion.

En el caso del oferente adjudicado, su garantia serd devuelta una vez que firme al contrato y
entregue la garantia de fiel cumplimiento del contrato si procediere.

Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La garantia sera devuelta a su emisor, en el plazo que se establezca en las bases de licitacion o en el
contrato, el que no podra ser inferior a 60 dias habiles desde terminado el contrato.

CAPITULO VII: PRESTAMO DE INSUMOS

1. Definicion

Préstamo en la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento, se define como todo producto que se
solicita a otra Institucion o entidad privada o viceversa y siempre que haya sido autorizado por la
Direccion del establecimiento.

Solicitud de Préstamo a Terceros

El Jefe de Recursos Fisicos y Abastecimiento es quien debe solicitar el préstamo mediante correo
electrénico al referente de la institucidn a la cual se le solicitara el préstamo, para que se realice esta
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accion, debe quedar registrado en el sistema experto, es por eso que cada Encargado de Bodega
debe realizar una solicitud de préstamo en el Sistema, en el menl Farmacia/Bodega opcién
Movimiento de Articulos indicando a la Institucidn o entidad privada, producto y cantidad solicitada y
seleccionando como tipo de movimiento Préstamo y la opcidn de entrada, una vez que el insumo sea
repuesto a la entidad que nos lo prestd, el encargado de bodega selecciona la misma opcién
indicando ahora como tipo de movimiento Devolucién de Salida, indicado en el campo observaciones
detalle del movimiento.

- Movimiento de Articulos

.. Tipo de Movimiento y Ubicaciones

Origen: [ BODEGA ECONOMATO (|

Tipo: Prestamo/Devohcidn =

Transaccion: Saida de Artioulos o

Origen/Desting:  CLINICA [IQUIQUE -

Comentarios:

=} Agregar Productos. .. | | & Balance de Préstamaos... |

— Seleccion de Productos

|| Cod. Interno_ || Glosa |[ Unidad | Pedido |[Cant. |[Dif.][ Stock ][ Accicnes ||

| -4 Realizar Traslado... | | (=) Limpiar Formulario... |

Solicitud de Prestamos de Terceros al HETG

El Jefe de Recursos Fisicos y Abastecimiento es quien debe solicitar el préstamo, para lo cual solicita
al referente de la institucién que solicita el préstamo correo electrénico con el detalle de lo
solicitado, para que se realice esta accion, debe quedar registro en el Sistema Experto, es por eso que
cada Encargado de Bodega debe registrar la solicitud de préstamo en el Sistema, en el menu
Farmacia/Bodega opcién Movimiento de Articulos indicando a la Institucién o entidad privada,
producto y cantidad solicitada y seleccionando como tipo de movimiento Préstamo de Salida, una
vez que el insumo sea repuesto, selecciona la misma opcién indicando ahora como tipo de
movimiento Devolucion de Entrada, indicado en el campo observaciones detalle del movimiento..

CAPITILO VIII: USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Forman parte de este Manual, todas las Directivas, instrucciones y guias y Manual de Comprador
elaborado por ChileCompra, gque se encuentran disponible en la pagina web
www.mercadopublico.cl link orientacion normativa, y en pagina web del Hospital
www.hospitaliquique.cl.

CAPITILO IX: SEGUIMIENTO DE COMPRAS
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Para efectos de realizar seguimiento a las érdenes de compra y velar por su llegada a nuestras
instalaciones, el sistema experto genera una alerta con las érdenes de compra emitidas por cada
comprador y que no hayan sido recepcionadas en los plazos estipulados:

3 10.6.53.30/produccion/alerta_sistema.php % v @ 9y
[ cerraR |
[ Descargar a Excel |
Orden Compra || RUT Proveedor || Proveedor J[___Licitacion__[ Ejecutivo |[_Fecha Entrega Monto Total Acciones
16473423 5E18 78238450-2 Textil Super Limitada 1847-1182LE1T SANDRA BRAVO ARAVENA 20/04/2018 $3.260.600 [~}

1647-3432-SE18 £3051480-2 Becton Didkinsen De Chile 1847-200-LQ118 SANDRA BRAVC ARAVENA 19/04/2018 $3.183.728 =
16472433 SE18 550514202 Becton Dickinson De Chile 18472001016 SANDRA BRAVO ARAVENA 19/04/2018 $2.010.462 =]
1647-2444 SE18 84595000-K Siemens Sociedad Ancnima 1847-785-LP15 SANDRA BRAVC ARAVENA 19/04/2018 $3.452.924
16472438 SE18 550514802 Becton Didkinson De Chile 18472001016 SANDRA BRAVO ARAVENA 19/04/2018 5752.030
1647-3463-SE18 B052084-K Ramen Ricardo Ubills Oviedo 1B4T-246-L11T SANDRA BRAVO ARAVENA 24/04/2018 $160.650

1647-2465-SE18 TO171738-1 Sociedad Comercial Fredes Y Covdan Limiteda 1647-454-L11T SANDRA BRAVO ARAVENA 24/0472018 5140.420

@ @@ @e e

€ &l & &

Serd responsabilidad de cada comprador el revisar sus alertas y realizar gestiones, las cuales deberan
ser registradas en la misma pantalla, a objeto de lograr el cumplimiento de los plazos de entrega
comprometidos o tomar las medidas que correspondan, debiendo informar a la jefatura cuando
existan una demora superior a los 5 dias.

CAPITULO X: TRATAMIENTO DE FACTURAS

1-.OBJETIVO GENERALES

Este Manual tiene como objetivo, el definir las tareas, procesos, etapas y responsabilidades de los
funcionarios del Departamento de Recursos Fisicos en el proceso de tramitacién de las facturas que
se reciben en la unidad, desde la recepcién misma hasta la entrega a la unidad de finanzas para su
devengo.

1.1-. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los procesos realizados para la recepcién y
tramitacién de las facturas recepcionadas en la unidad.

Delimitar las responsabilidades de los funcionarios involucrados en el procesamiento de las facturas.
Establecer las responsabilidades de las demds unidades en los procesos de validacién de las facturas
y que influencian los tiempos de procesamiento.

1.1.2-. ALCANCE
Debe estar en todas las Unidades del Establecimiento involucradas en el procesamiento de facturas,
especialmente en las siguientes unidades:

Subdireccién Administrativa
Departamento de Finanzas

2.- PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION DE FACTURAS

2.1- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE FACTURAS

2.1.1. RECEPCION DE FACTURAS
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La recepcion de facturas en la unidad de Recursos Fisicos ocurre por dos vias, la primera es
directamente a la unidad, ya sea junto a la mercancia recepcionada o como resultado de la revision
diaria del portal del Sll que se realiza por funcionario encargado (la revisién se realiza a 6 dias, es
decir, se revisan todas las facturas que llevan seis dias en el portal del SlI, desde que el proveedor las
envié. Ej: Facturas enviadas el 01-12 se revisan el 07-12). Quien previo al ingreso de las facturas,
debera cerciorarse que estas no se encuentran rechazadas en el portal del SIl.

Una vez que tenga la certeza que las facturas no se encuentran rechazadas, ingresa al portal
https://dte.dipres.gob.cl/ a fin de obtener copia de las facturas que no han recibido fisicamente.
Posteriormente, la factura es ingresada al Sistema Experto por el encargado de realizar las
recepciones en el sistema, en la siguiente pantalla:

| Recepcion de Documentos ‘

i | Datos del Documento |

Proveedor.: [+ [=1]
Datos del Proveedor... |
OC Documento. #,
{0 Ingresado.)

Fecha Emisién Documento.: 25/03/2011

Tipo Documento.: Factura

Nimero Documento:

Mento (3).: Pesos

| Datos de la Recepcion

Frocedencia.. Proveedor

Fecha Recepcion Documento.: 26/03/201 o
Servicio que Recibe.: R.RF.F Y ABASTECIMIENTC o

Observaciones.:
Recepcicnado Conforme.: Si -
| 4 Ingresar Documento. .. | | & Limpiar Formulario... |

En dicha pantalla se consignan los datos de la factura recepcionada, con lo cual dicho documento
queda incorporado al sistema, lo que, entre otras cosas, impedira la duplicacién de ingresos en los
documentos.

En el caso en que la factura se recepciona via Oficina de Partes, esta confecciona nomina con facturas
para su entrega al Departamento de Finanzas, quien a su vez recibe la nédmina y genera una nueva
con destino al Departamento de Recursos Fisicos. Cada una de estas etapas queda consignada
debidamente en el sistema de manera de llevar un control en linea del estado de una factura.

Una vez que el Departamento de Recursos Fisicos recibe la factura, ya sea por ingreso directo o
desde el Departamento de finanzas u Oficina de Partes (en cuyo caso deberd realizar recepcion de la
némina recibida en el sistema en la pantalla siguiente), se encuentra en condiciones de ser procesada
para su posterior entrega al Departamento de finanzas.
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" Recepcion de Documentos

Servicio: R.R.F.F. Y ABASTECIMIENTC

()

# Detalle de Documentos ( [_| Seleccionar Todo )

2.1.2. REVISION INICIAL DE FACTURAS

Al recepcionar nédmina de facturas desde el Departamento de finanzas o directamente en la unidad,
el encargado de la recepcion de mercancias debe revisar que las facturas consignen la orden de
compra que las ampara, debiendo asegurarse que dicha orden de compra corresponda al Hospital Dr.
Ernesto Torres Galdames (comienzan con el ID 1647-XXXX-XXXX o 1070620-XXX-XXX), en caso de
dudas debera consultar a los compradores segun el tipo de insumo que se trate.

El encargado de la recepcion de mercancias debera asegurarse que las facturas corresponden al o los
insumo recibidos y que la cantidad de bultos corresponden a la cantidad fisica recepcionada. En caso
de presentar diferencias debera rechazarse la factura e informar al comprador y a la secretaria de la
unidad a objeto que dicha factura sea devuelta a la brevedad al proveedor. Para ello se debera dejar
registro fisico en archivador, de las facturas devueltas para ser revisadas en caso de ser necesario.
Todo lo anterior, ademas deberd consignarse en el sistema de registro de facturas, de manera de
reflejar la observacidn en la factura, pasando su estado a “Desactivada”, ademas deberd dar aviso al
encargado de recepcion de facturas a fin de que éste realice el rechazo de la factura en el portal del
SII.

De no mediar observaciones en las facturas, el encargado de recepcidn de mercancia las entregara al
encargado de realizar las recepciones en el sistema, para lo cual se dejard consignacidn de la fechay
hora de entrega y recepcion, a fin de delimitar responsabilidades. En su defecto sera responsabilidad
de la recepcion de los articulos de su bodega y posterior recepcién el bodeguero a cargo, quien
entregara al encargado de las recepciones en el sistema.

Serd responsabilidad del encargado de recepcién de mercancia el hacer entrega de la facturas al
encargado de realizar las recepciones en el sistema, en un plazo no superior a las 24 horas desde su
recepcion. Siendo ademads responsable de los extravios de las facturas en dicha etapa o quien lo
reemplace en sumomento (Bodegueros a cargo).

2.1.3 RECEPCION DE FACTURAS EN EL SISTEMA

El encargado de recepcion en el sistema recibird las facturas y comenzara a realizar la recepcion en el
sistema, diferenciando aquellas que requieren recepcidon de consumo inmediato (aquellas que son
por servicios y/o insumos no inventariables) de aquellas que aumentan stock.

Serd responsabilidad del encargado de recepcién de mercancia el gestionar las firmas respectivas de
las recepciones, tanto con los bodegueros como de la jefatura correspondiente, asi como de
gestionar la realizaciéon de las documentos denominados ”“Control de Compra Interna” que
eventualmente se puedan requerir. Para lo anterior dispone de un plazo de hasta 48 horas para
dichas gestiones,
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En caso de detectar problemas en las facturas que impidan su procesamiento, debera informar de
manera inmediata a la jefatura correspondiente, a fin de determinar los pasos a seguir segin sea
oportuno. En ningln caso deberd retener facturas, a la espera de solucidn, sin el consentimiento
expreso de la jefatura.

2.1.4 FACTURAS EXCEPCIONALES

Dentro del abanico de facturas que se recepcion, existen las denominadas, compras de servicio, las
cuales requieren, entre otras cosas, certificados de recepcion conforme de los servicios, y en el caso
de las de personal, el certificado que no existié superposicidon horaria del personal. Dichas facturas
seran entregadas por el encargado de recepcién de mercancias directamente al comprador que
gestiona dicha licitacién, dejando registro de ello.

Debido a dicha necesidad, las facturas que hagan alusion a servicios (sin perjuicio que en lo sucesivo
se comenzara a exigir a los proveedores en las licitaciones la presentacidn de la factura junto a las
certificaciones necesarias) serdn enviadas a las unidades que deban realizar la certificacion en
comento, de lo cual se debe dejar registro en el sistema, sefialando claramente la fecha en que la
factura fue enviada para ser certificada.

Serd responsabilidad del comprador que gestiona la compra de servicios realizar seguimiento de la
factura e informar a la jefatura cuando exista demora en la certificacién solicitada, la cual no podra
exceder los dos dias desde la recepcion.

2.1.5 CONFECCION DE NOMINA DE DESPACHO

Una vez procesada la factura, se debe confeccionar la némina de despacho, lo cual se realiza en la
siguiente pantalla:

‘' Despacho de Documentos

Senvicio: R.R.F.F, ¥ ABASTECIMIENTO -
Serv. Destino: FINANZAS Y CONTABILIDAD
Comentarios

o Agregar Documentos

Documenta: g Seleccionar Todo ||

. [ Despachos Pendientes
| Cadigo I Proveedor [ Tipe Doc. |[Mémerc|[ Walor _|[Folic |R 5| [Gui JE ionaffAccien] ~
1 11229 TERR By L Be. i FACTURA 16079  166600.00 { 0 e |5
S
2 11228 9454737-7 - Andro David Lafuente Fernandez FACTURA 7636  4248300.00 ¢ o e
3 11227 T6425316-T - CONTADOR INDUSTRIAL LTDA FACTURA 373 123760.00 0 0 [ @
4 11226 77872090-6 - Comercial General Biotec Chile Limitada FACTURA 8935  108885.00 { 0 M =]
5 11225 ;ﬁ?m-ﬂ-i - Sociedad De Servicios Graficos Y Publicitarios FACTURA 152 135660.00 0 0 =)
& 11224 TBOE7426-2 - Distribuidora Nene Limitada FACTURA 69774  152005.00 ¢ 0 @
T 11223 96604460-8 - Ecolab 5 A FACTURA 1306680 957143.00 ¢ 0 @

a 11292 QRERNAARNS . Ernlah & 0 FACTHRL  120RER1 TADR2I A0 A n

En ella se consigna que se realizara despacho de facturas desde Recursos Fisicos a Finanzas, y se
selecciona las facturas que compondran dicha némina, con lo cual se genera el documento que
acompafa la entrega fisica de las facturas. Dicha labor debe ser realizada por el encargado de
recepcién de mercancia, disponiendo para ello de hasta 24 horas desde la recepcion de las facturas.

2.1.6 CONTROL DE ANTIGUEDAD DE FACTURAS EN LA UNIDAD

A fin de mantener en control las facturas procesadas, el encargado de las recepciones de Cenabast
en sistema, deberd controlar semanalmente la antigliedad de las facturas que se encuentran en el
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Departamento de Recursos Fisicos, emitiendo para ello informe que dé cuenta de las razones que
justifican los retrasos y de los responsables de las mismas. Se debe tener presente que las facturas no
pueden tener mas de 5 dias en el Departamento de Recursos Fisicos, a menos que existan razones
plenamente justificadas y autorizadas por la jefatura de la unidad.

2.1.7 REPROCESAMIENTO DE FACTURAS

Debido a la posibilidad que desde el Departamento de finanzas existan dudas y/u objeciones a las
facturas entregadas por Recursos Fisicos, estos podran enviar de vuelta facturas para su
reprocesamiento, dentro de un periodo no mayor a las 48 horas, labor que sera desarrollada por el
encargado de las recepciones de Cenabast, debiendo determinar las razones de la devolucién y
solucionarlas en un plazo no superior a 3 dias habiles, debiendo informar a la jefatura cuando existan
situaciones que escapen de sus facultades a fin de definir la forma en que seran regularizadas. Una
vez corregidas, dichas facturas seran entregadas al encargado de recepcion de facturas para ser
incorporadas en las néminas de envié a finanzas en un plazo no mayor a 2 dias.

CAPITULO XI: REGISTRO DE SANCIONES Y MULTAS

Serd deber de cada administrador de contrato el velar por la aplicacién de las multas y sanciones que
correspondan por el incumplimiento de los proveedores, debiendo hacer llegar las resoluciones
donde se aplican las multas y/o sanciones al Departamento de RRFF y Abastecimiento, a fin de que
esta unidad la ingrese en el registro de evaluacion de proveedores:

Registro de Sanciones o Multas

El funcionario que se le asigna el ingreso de la resolucidn sancionadora debe ingresar al portal y
entrar a la opcién Busqueda de Proveedores del Mend Licitaciones

Licitaciones vy Administracion v Auditoria v Contratos » Catdlogo v OrdendeCompra vy Documento Tributario v Gestion »

Buscador de Proveedores.

) Por Nombre: l
= i = r [ P——
) Por Rut del
Proveedor: m

Ej: 12.345.978-k

En dicha opcidn se busca el proveedor sancionado y se selecciona.
Al seleccionar se abre ventana donde figura el siguiente link:

Comportamiento 100,00 % de cumplimiento contractual (1 incumplimientos
contractual: en 267 procesos

Ingresar aqui comportamiento contractual del proveedor

Se selecciona el link y aparece la siguiente ventana:

Departamento de RRFF y Abastecimiento.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.

Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.

82



Gobierno
de Chile

Historial comp al del proveedor

Detalle Evaluacion Nueva Evaluacién

En esta seccion podras visualizar el historial del comportamiento contractual del proveedor.

Donde se selecciona Nueva Evaluacion:

Evaluar Proveedor [ w ]

Todas los datos del formulario son obligatorios {*) para ingresar un incumplimiento.
Datos proceso de compra

Seleccione mecanismo de compra: = Seleccione... i
I de proceso: =

Fecha adjudicacion: =

Datos incumplimiento

Tipo de sancicn: = Seleccicne... e

Motive sancign: *

Acto administrativo que aplica sancion

Fecha documento respaldo: = (ddirmmiyyy)
Documento respaldo * Mingln archivo seleccicnado.

Se ingresan los datos solicitados, se adjunta resolucién y se guarda, finalizando asi el proceso.

CAPITULO XII: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

La implementacion de mecanismos de control, en los procesos de compra, no sdélo es necesario a fin
de cumplir con la normativa vigente, sino que constituyen una poderosa herramienta que permite
mejorar los procesos de adquisicion, lo que se traduce en un mejor uso de recursos fiscales y en
mejor y mayor transparencia.
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Una variable basica que permite implementar y mantener un buen control interno es la de disponer
de una Planificacion de Compras en tiempo y forma, ampliamente conocida y que en general, los
funcionarios que participan en las distintas etapas de los proceso de adquisicidn conozcan la
normativa vigente.

CONSIDERACIONES GENERALES

Capacitacién de funcionarios que participan en los procesos con respecto a:

Normativas vigentes.
Plan de compras.
Procedimientos de adquisicion.

Al menos el 80% de los funcionarios de la Unidad de Mercado Publico deberdn estar acreditados en
la plataforma de www.mercadopublico.cl

Cada jefatura responsable, deberan providenciar la emision de documentos legales (velar por el
control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucidn, de revisar y visar las
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de abastecimiento).

Ninguna actividad de compra debe iniciarse mediante un requerimiento y financiamiento asociado.
Solo debera comprarse aquellos articulos que la Institucion necesita y que cumplan con los niveles de
calidad requeridos.

La emision de Ordenes de compra, se realizardn respaldadas de los documentos previamente
providenciados por responsables, y originado por el departamento que lo necesite, firmada por el
titular del mismo y providenciado por el Subdirector Administrativo.

Debe verificarse la recepcion del producto o servicio adquirido, por el encargado de bodega,
independiente del que compra la mercancia.

CONTROL INTERNO Y SUS OBJETIVOS

Recibir las Solicitudes de Compras a través de documentos formales (memorandum y formulario 39).
Objetivo Mantener control de los pedidos realizados por personal autorizado de cada unidad,
departamento o proyecto.

Todos los documentos que respalden la adquisicién deben seguir un orden cronolégico.

Objetivo Depurar adecuadamente a los suplidores para realizar compras bajo las mejores
condiciones del mercado, en cuanto a precios, calidad y servicios.

Importancia de los programas de auditoria interna. Es indispensable considerar en las diferentes
etapas de abastecimiento la importancia de realizar programas de auditoria a lo largo del proceso. Es
adecuado ver algunas medidas de mejoramiento que se manejan al interior de la entidad, solo con el
fin de garantizar gestidn y procesos mas confiables.
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ETAPA PRE-CONTRACTUAL

Verificar la competencia de quien expide el acto administrativo para el inicio de la licitacién,
mediante vistos buenos técnicos.

Verificar existencia del rubro presupuestal (CDP).

Verificar los estudios previos que deben desprenderse del plan de necesidades. - Verificar el acto de
apertura del proceso segun la modalidad a contratar.

Verificar que el cronograma de publicacidn se cumpla segun el fijado.

Verificar que de existir prérrogas se encuentren fundamentadas y autorizadas por el presupuesto del
gasto.

Verificar que los proponentes no incurran en causales de inhabilidades.
Verificar que los proponentes estén debidamente inscritos y clasificados en los registros de habilidad.

Verificar que se cumplan los principios de transparencia y economia lo cual disminuird el riesgo de
que se presenten precios artificiales.

Verificar que las propuestas cumplan con el respaldo de seriedad y garantia. - Verificar las actas de
los comités de adquisiciones que respaldan el proceso.

Verificar que la iniciacién del contrato sea desde su perfeccionamiento (fecha de suscripciéon del
contrato).

ETAPA CONTRACTUAL

Comprobar que las clausulas del contrato correspondan a la naturaleza del mismo, lo que se desea
adquirir.

Verificar el registro presupuestal y las garantias del contrato.
Verificar que los plazos establecidos para la ejecucion del contrato se cumplan.
Etapa de liquidacion.

Verificar que el acto administrativo que ordena la terminacién o liquidacién del contrato se realice de
forma legal.

Verificar que los bienes recibidos sean iguales en calidad a los cotizados y contratados. Con todo lo
anterior, se refleja la necesidad de que las entidades tengan una guia que facilite el seguimiento de
las actividades, evaluando los procesos y procedimientos que permitan el alcance de los objetivos
planteados, detectando al igual irregularidades que se puedan presentar por la ejecucion de los
mismos.
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32 REMITASE a las Subdirecciones y Jefaturas de Centro de responsabilidad para efectos de
conocimiento, difusion y aplicacion.

4° PUBLIQUESE oportunamente el Manual de Procedimientos de Adquisiciones aprobado por la
presente resoluciéon en el sistema de informacién establecido por la Direccion de Compras vy
Contratacién Publica, de acuerdo a lo establecido en la Ley 19.886 y articulo 4° del Reglamento de la
referida ley.

Lo que transcribo a Ud

3RID ORELLANA ARAYA.
MINISTRO DE FE.

CASTRIBUCION:

Direccidn Hospital;

Subdireccidn Médica Hospital
Subdireccidn Administrativa Hospital;
Subdireccidn de Planificackin y Proyectos
Subdireccion de Operaciones

Basditoria Hospital;

Sub-Departamento de Finanzas Hospital;
Sub-Departaments de RAFF. Hospital;
Oficina de Partes.
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