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OBJETIVO GENERALES

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de
compras que se realizan en el Hospital Clinico de Magallanes.

e Definir procedimientos generales para las bodegas, relativos a recepcion
almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos.

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

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual regir4 los procesos de adquisiciones que efectie el Hospital
Clinico de Magallanes, comprendiendo las siguientes Unidades:

¢ Unidad Abastecimiento y Bodegas

e C.R. Farmaciay Protesis

e Unidad de Compra de Farmacia

¢ Unidad de Compra de Servicios

e Unidad de Administracion de Contratos
¢ Unidad de Contabilidad y Presupuesto
¢ Unidad de Control Interno
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DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se aplicaran los siguientes conceptos:

e Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las Unidades Compradoras, para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

e Orden de Compra: Documento administrativo y legal que determina el
compromiso entre el Hospital y un proveedor o prestador, tiene como funcion
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de
bienes o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables designados para tal efecto.
= Orden de Compra Interna, se genera a través del Sistema Informatico de

Abastecimiento.
= Orden de Compra de Mercado Publico, se genera y se envia a través del
portal de compras publicas www.mercadopublico.cl.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de bienes o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario, el que debe ser programado antes del 30 de noviembre de cada afio.

e Garantia: Caucién que tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también
la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). Se
debe considerar las modificaciones al Reglamento que ampliaron la cobertura de
instrumentos que permiten caucionar una compra, existiendo en la actualidad
cuatro alternativas a saber:

Boleta de Garantia;

Vale a la Vista Bancaria,

Pdliza de Seguros 'y
Certificado de Fianza.
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FEBRERO DE 2012



7

En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1.000 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.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el usuario interno solicita a las Unidades Compradoras del Hospital.

Resolucién: Acto administrativo dictada por la Direccion del Hospital, en la cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio. En el sistema www.mercadopublico.cl, esta disponible en formato de
catalogo electronico.

Términos de referencia: Es el pliego de condiciones que regula el proceso de
Trato o Contratacion directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato
de Suministro o Servicios.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o0 una cotizacion en
un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

e 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.

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e D.S. N° 140 del afio 2005, del Ministerio de Salud, que establece el reglamento
organico de los Servicios de Salud.

e D.S. N° 38, del afio 2005, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
Organico de los Establecimientos Autogestionados.

¢ Resolucion N° 1.600, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son préacticos y dictados afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

e Ley de Probidad N° 19.653.

e Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de
Compras.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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e Directivas del Mercado Publico.

¢ Resolucion Exenta N° 159, de la Direccion del Hospital, de fecha 9/1/2012, que
autoriza a los Encargados de las Unidades de Compra a publicar y adjudicar
licitaciones publicas menores a 100 U.T.M.

¢ Resolucion Exenta N° 160, de la Direccion del Hospital, de fecha 9/1/2012, que
regula las compras por excepcion de la Ley N° 19.886.
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FUNCIONES DE ABASTECIMIENTO

La funcion de abastecimiento es responsabilidad directa de la Subdireccion
Administrativa del Hospital, ejecutandose a través de tres Unidades dependientes de
ella y que se detallan a continuacion:

6.1.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO:

Tiene la mision de abastecer de insumos médicos, alimentos, articulos de aseo
y lavanderia, textiles y roperia, articulos de oficina, insumos y repuestos
informaticos, y otros necesarios para que el establecimiento brinde las
prestaciones de salud, y desempefara las siguientes funciones:

Participar en el proceso de licitaciones publicas, con el objeto de obtener
contratos de suministro de compra de Insumos Médicos (vigencia minima un
afo).

Confeccionar el programa de Intermediacion Anual con la Central de
Abastecimiento de Servicios de Salud (CENABAST), correspondiente a los
Insumos Médicos y Roperia.

Realizar compras mensuales de los articulos, asegurando el cumplimiento
de los debidos procesos de licitaciones publicas en el portal de compras
publicas.

Supervisar el correcto funcionamiento de Bodegas del establecimiento:
Farmacia, Miscelanea y Mantenimiento.

Colaborar con el Subdirector Administrativo en el control y utilizacion de los
bienes e insumos distribuidos por la Seccion.

Colaborar en la formulacién del Programa Anual de Compras.

Colaborar con la Unidad Contabilidad y Presupuesto para el pago oportuno a
los proveedores.

Mantener informacion actualizada relativa al consumo de los servicios y
unidades del establecimiento, del mercado, y todo antecedente util para
concretar las compras al mas bajo precio, en concordancia con la calidad
requerida y con los tiempos de entrega.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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Confeccionar los formularios tanto de uso médico, como administrativo en la
Sala de Duplicacion.

Fotocopiar documentos de todo el establecimiento, fichas clinicas, licencias
meédicas, etc., en la Central de Fotocopias.

Desempefar las demas funciones y tareas que el Subdirector Administrativo
le encomiende en las materias de su competencia.

Para desarrollar las funciones antes mencionadas, la Unidad se estructura en
las siguientes areas de compra:

Area de Compra de Insumos Médicos. Esta area realiza las siguientes
compras, agrupadas en rubros de:

Insumos vy dispositivos médicos en general (incluida la intermediacion con la
Central de Abastecimiento).

Insumos del area critica para Servicios como: Pabellon, Cardiocirugias,
Hemodinamia, Neurocirugia, Cirugia Vascular, Unidad de
Paciente Critico.

Insumos requeridos por las Unidades de Apoyo y Diagnoéstico (placas
radiograficas e Insumos de Imaginologia, gastroscopia, reactivos y material
de Laboratorio, Banco de Sangre y Anatomia Patoldgica.

Insumos médicos de Hemodialisis y Peritoneo Dialisis.

Insumos de Esterilizacion, e

Insumos odontol6gicos y oftalmoldgicos.

Area de Compra de Miscelaneos: En esta area se realizan las siguientes
compras, agrupadas en rubros de:

Alimentos

Articulos de Aseo y Lavanderia

Textiles y otros correspondientes a Roperia
Articulos y materiales de oficina

Articulos de informatica

Formularios e impresiones

Menaje y mobiliario no clinico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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UNIDAD DE COMPRA DE FARMACIA:

Esta Unidad abarca los siguientes requerimientos:

Medicamentos e insumos poli del dolor.
Medicamentos e insumos oncoldgicos.

Medicamentos e insumos particulares.

Medicamentos e insumos auge.

Antisépticos.

Antibidticos.

Compra de osteosintesis.

Insumos de Neurocirugia.

Protesis (cadera, rodilla, mamaria, cardiolégicas, etc.).
Soluciones y sueros

UNIDAD DE COMPRA DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO:

La Unidad de Compra de Servicios y Mantenimiento, realiza la funcién de
compra en las areas de compra de servicios médicos, exdmenes y servicios de
apoyo de mano de obra, area de compra de mantenimiento y area de compra
de pasajes aéreos Y fletes, teniendo en consideracion los siguientes aspectos:

Supervisar la distribucion de los respectivos ITEM Presupuestarios
asignados para el cumplimiento de los objetivos.

Proponer a Subdireccion Administrativa, acciones tendientes a mejorar la
gestibn de abastecimiento de la unidad, especificamente convenios con
proveedores y prestadores médicos, informando los resultados de las
constantes negociaciones para obtener mejores precios de adquisicion de
bienes o servicios.

Separacion de la decision de ejecucién de trabajo, a cargo de los
supervisores de las distintas areas de Subdireccion de Operacion Logistica,
de la gestidon de compra a cargo de la Unidad de Compra de Servicios y de
Mantenimiento.

La compra en los distintos rubros que maneja la Unidad, se realiza en las
siguientes areas:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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Area de Compra de Servicios: En esta area se realizan las siguientes
compras, agrupadas en rubros de:

e Compras de Servicios de apoyo de mano de obra.

e Compras de Servicios de Examenes al Extrasistema tales como: examenes
de laboratorio, de imagenologia y otros asociados a Prestaciones Médicas.

e Compras de Servicios de fletes.

o Compras Servicios del &rea de Capacitacion.

e Compras de Servicios de pasajes para traslados de pacientes, camillas,
incubadoras, Avion Ambulancia, Médicos y Funcionarios en Comision de
Servicio.

Area de Compra de Mantenimiento: En esta area se realizan las siguientes
compras, agrupadas en rubros de:

e Compra de materiales tanto para mantenimiento de infraestructura como
mantenimiento de equipos médicos e industriales.

e Compra del rubro construccion.

e Compra de Servicios de Mantenimiento (preventivo y correctivo de equipos
médicos e industriales.

Ademas de las Unidades de Compra, existen Unidades de Almacenamiento o
Bodegas que deben recepcionar, almacenar, custodiar y distribuir las mercaderias
adquiridas por las Unidades de Compra.

Las Bodegas son las siguientes:

Bodega Farmacia: Se almacenan los medicamentos, proétesis, equipos médicos y
todos los Insumos médicos adquiridos por la Unidad de compra del mismo nombre.
La tuicién técnica sobre la Bodega Farmacia, en el caso de los medicamentos es de
la Jefa del C.R. de Farmacia y Prétesis, y en el caso de los insumos médicos de la
Encargada de la Central de Distribucion del C. R Farmacia y Prétesis.

Bodega Misceldnea: Se almacenan todos los articulos adquiridos por el area de
Compra de Miscelaneos.

Bodega Mantenimiento: Se almacena los repuestos, materiales de construccion,
diversos productos de gasfiteria, carpinteria, electricidad y mecanica. Todo lo
adquirido por la Unidad de compra de Mantenimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
) o UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Monitoneo de Mercado Publico
Enc. Compra Insumos Médicos Area Bodegas
Comite Gestion Financiera — Enc. Compra Miscelinea Enc. Imprenta y Duplicacion
Documentos
Comité Abastecimiento L Enc. Compra Insumos Criticos
" UNIDAD ADMINISTRACION DE

CONTRATOS

UNIDAD DE COMPRA SERVICIOS

Enc. Revision Cobranzas
Asistenciales
Area Seguimiento
Farmacos e Insumos

Enc. Compra §5 Asistenciales

Enc. Compra $5. Grales y $5. MO

Enc. Compra Pasajesy
Av. Ambulancia

Enc. Compra Mantenimiente

UNIDAD DE COMPRA FARMACIA

‘ UNIDAD DE CONTROL INTERNO

‘ UNIDAD DE CONTABILIDAD

Area Compra Farmacia

Area Compra Prétesis

Encargado Control Cuenta Acreedores

Encargado Tesoreria

Encargado Caja

Encargado Inventario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

UNIDAD DE VENTA SERVICIOS

Supervisor Cobranzas, Facturacion e
Informacién Financiera

Supervisor de Venta de Servicios

Supervisora de Comercializacion
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8. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LOS PROCESOS DE COMPRA

Las unidades de compra del Hospital, tienen encargados, que actian como
supervisores y compradores. Las Unidades de compra existentes son:

Unidades de Compra Prefijo (que identifica cada unidad)
Farmacia y Proétesis 5070
Insumos Médicos 5069
Miscelaneos 5079
Servicios 5076
Mantenimiento 5074

8.1. PERFILES Y ROLES EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS

e Administrador del Sistema www.mercadoPublico.cl: Nombrado por la
Direccion del Hospital, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

e Usuario Supervisor: Funcionario responsable de la creacion, aprobacion,
publicacién y adjudicacion de licitaciones de todo indole, también esta
facultado para enviar las Ordenes de Compra a través del portal del
mercado Publico, previa firma de autorizacion.

e Usuario Comprador: Funcionario habilitado para crear Licitaciones vy
Ordenes de Compra, en forma posterior debe solicitar al usuario supervisor
autorizacion para publicacion y/o envio.

e Auditor: Funcionario habilitado para revisar los procesos generados en todas
las Unidades de Compra. No le esta permitido generar ningln proceso en el
portal del mercado Publico, sélo observar.
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PLANIFICACION DE COMPRAS

El Hospital debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

9.1. PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS:

e Cada Unidad compradora, debe generar un plan de compras para un afio y
enviarlo a la Encargada de la Unidad de Contratos para refundir la
informacioén e ingresarla al Portal de Mercado Publico. Como fecha maxima
para hacer llegar los requerimientos es el dia 30 de octubre de cada afio.

e Las Unidades compradoras, deben velar por la participacién de los usuarios
demandantes en cada rubro del plan, para ello puede hacer entrega de los
consumos historicos, y el plan del afio anterior el que servira como base
para replantear el nuevo plan, en conjunto evaluar posibles aumentos o
cambios de productos o disminuciones segun la realidad del periodo.

e Debe existir una reunidon de coordinacion entre las Unidades Compradoras,
previa al levantamiento del plan en el portal del mercado publico y la
resolucibn de aprobacion del Plan Anual de Compras del afio
correspondiente.

e Una vez definido el Plan Anual de Compras y aprobado por resolucién, se
debe ingresar al Mobédulo Plan de Compras del portal de
www.mercadopublico.cl, dentro de los plazos definidos por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas, el que genera Certificado que acredita
el ingreso y publicacion. La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo
una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a traves del sistema en otra ocasion, oportunidad y son informadas
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

e Al termino del semestre se debe realizar una evaluacion del Plan Anual de
Compras en conjunto con las unidades de compra y Jefe de Contabilidad,
para determinar las desviaciones de lo planificado, se revisaran y analizaran
las justificaciones de las actividades no ejecutadas y las sub o
sobreestimaciones de valores contemplados y se emitird un informe a la
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jefatura correspondiente, en la que se explicara las principales distorsiones

de la planificacion.

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

La Ley N° 19.886 de Compras Publicas establece cuatro tipos de adquisicion o

mecanismos de compra:

= Catalogo Electrénico

» Licitacién Publica

» Licitacién Privada

= Trato o Contratacion Directa

10.1. COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO O CONVENIO MARCO

El Convenio Marco es un mecanismo de compra definido por la Ley N° 19.886
de Compras Publicas, como la primera opcion para satisfacer una adquisicion
de bienes o servicios.

Los convenios marco son licitaciones publicas ejecutadas por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes o servicios. Se
materializan en contratos que establecen las condiciones, plazos, medios de
envio, y otros aspectos relevantes. Los convenios marcos vigentes se
encuentran un Catélogo Electronico — Chilecompra Express — y contiene una
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacién, y la individualizacibn de los proveedores a los que se les
adjudico el Convenio Marco.

La Ley de Compras establece la obligacion de consultar el Catalogo antes de
proceder a llamar a una licitacion publica, privada o trato o contratacion
Directa. (Articulo 14 del Reglamento de la Ley N° 19886).

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el Hospital debera
adquirirlo emitiendo directamente una orden de compra, salvo que obtenga
otras ofertas y condiciones mas ventajosas.

Las 6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan
ajustarse a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se
emitirdn a través del Sistema de Informacién o portal de compras publicas.
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Las condiciones mas ventajosas se establecen en el Articulo 15 del
Reglamento de la ley N° 19886: “Las condiciones mas ventajosas deberan
referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para el Hospital,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes
y servicios, 0 bien, mejor relacidbn costo beneficio del bien o servicio a
adquirir”.

En el evento que el Hospital obtenga condiciones mas ventajosas respecto de
un bien o servicio contenido en el Catalogo, debera informarlo por escrito a la
Direccion de Compras.

10.1.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE CONTRATO
MARCO

e El usuario comprador busca el producto en el catdlogo electrénico
Chilecompra Express, carga el “carro” de compras y genera en forma
automatica la orden de compra, posteriormente la imprime y debe realizar
la refrendacidn presupuestaria respectiva en el sistema llamado “Gestiéon
Financiera”.

e Luego debe confeccionar la orden de compra interna en el (sistema
computacional Orden), cuando se trate de un bien, y gestiona las firmas
gue validan el documento.

e Distribucion de las érdenes de compra:

- El original de la orden de compra del Mercado Publico, debe ser
entregado a la Unidad Contabilidad y Presupuesto, con la
refrendacion respectiva y las firmas en original de la Jefa de la Unidad
Abastecimiento o el Encargado de la Unidad de Compras de
Servicios, segun corresponda y la de el Subdirector Administrativo;
mas la orden de compra interna (que no requiere firmas).

- Copia 1 Bodega correspondiente, dependiendo del articulo:

- Copia 2 Encargado de seguimiento, si corresponde;y

- Copia 3 Archivo Unidad de Compra.

Por dltimo, la publicacion de la orden de compra la efectia el usuario
comprador con perfil de supervisor de la Unidad de Compra respectiva.
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10.2. LICITACION PUBLICA

La licitacion publica es un mecanismo de adquisicion establecido en la Ley
N°19.886 de Compras Publicas y que se caracteriza por ser un proceso
participativo y formal que busca obtener mejores condiciones de compra.

Cuando los bienes o servicios requeridos no se encuentran en el Catalogo
Electrénico, el Hospital debe generar licitaciones publicas para satisfacer los

requerimientos particulares.

Dependiendo del monto involucrado las licitaciones publicas se clasifican en:

Licitacion Publica Dias de publicacién (Art. Prefijo de
25 del Reglamento) identificacion
Menor a 100 U.T.M. 5 L1
Entre 100y 1.000 U.T.M. 10 LE
Mayor a 1.000 U.T.M. 20 LP

Las licitaciones publicas superiores a 5.000 U.T.M., deben ser enviadas
con Resolucién Afecta a la Contraloria Regional, para revision y toma de
razén

10.2.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE LICITACION
PUBLICA

e El usuario comprador debe confeccionar las bases administrativas y
técnicas, segun corresponda, verificando previamente que los bienes o
servicios no se encuentran en el catalogo electronico. Lo que debe ser
consignado en la resolucion de aprobacion de bases.

e Cuando se encuentra tramitada la resolucion que aprueba las bases,
debe solicitar al Encargado de la unidad de compra la publicacién, el
comprador es el responsable de revisar detalladamente que no haya
discrepancias entre lo publicado en la ficha electrénica y las bases que se
adjuntan en el portal. Debe estar atento a la posibilidad de que los
oferentes realicen consultas a través de la opcion “foro” del portal del
mercado publico.
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Al cierre de las ofertas el comprador debe coordinar la evaluacion,
reuniendo a la comision definida para tal efecto.

Debe elaborar el cuadro comparativo con los puntajes de cada oferente,
considerando la ponderacion de los criterios de evaluacion sefialados en
las bases administrativas, la que debe ser firmada por los integrantes de
la comision evaluadora.

Con el documento de evaluacion debe elaborar la resolucion de
adjudicacion y contrato escrito si procede. Se exige en adjudicaciones
superiores 1.000 U.T.M. Estando tramitada la resolucion de aprobacion
puede adjudicar en el sistema, para que automaticamente se informe a
los proveedores.

En las licitaciones menores a 1.000 U.T.M. y superiores a 100, definir si
se requerira la suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacion por parte
del proveedor”, Articulo 63 del Reglamento.

Luego se debe confeccionar la orden de compra interna en el (sistema
computacional Orden) y gestiona las firmas que validan el documento.

Distribucién de las 6rdenes de compra:

- El original de la orden de compra del Mercado Publico, debe ser
entregado a la Unidad Contabilidad y Presupuesto, con la
refrendacion respectiva y las firmas en original de la Jefa de la Unidad
Abastecimiento o el Encargado de la Unidad de Compras de
Servicios, segun corresponda y la de el Subdirector Administrativo;
mas la orden de compra interna (que no requiere firmas).

- Copia 1 Bodega correspondiente, dependiendo del articulo;

- Copia 2 Encargado de seguimiento, si corresponde

- Copia 3 Archivo Unidad de Compra

Por ultimo, la publicacién de la orden de compra la efectia el usuario
comprador con perfil de supervisor de la Unidad de Compra respectiva.

En el caso de licitaciones publicas menores a 100 U.T.M., se simplifica el
proceso ya que las bases se confeccionan en la ficha electronica del
portal de compras y existe una resolucion de la Direccion, que autoriza a
los Encargados de la Unidades de Compra a publicar y adjudicar.
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10.2.2. CONTRATOS DE SUMINISTRO

Considerando la amplia gama de articulos requeridos para la atencion de
pacientes y normal funcionamiento de la institucion, es que se establecen
contratos de suministro en rubros relevantes tales como la compra de
medicamentos, insumos médicos y otros.

La particularidad de los contratos de suministro es que permiten realizar
adquisiciones en forma sucesiva, de productos o bienes muebles, con un
precio unitario fijo, en un periodo de tiempo determinado (ademas de otras
estipulaciones que requiera cada producto). Es de gran utilidad cuando no se
conoce el volumen total de los articulos requeridos y cuando son muchos
productos.

Dichos contratos permiten generar compras mensuales a través de la emision
de la Orden de Compra, considerando el periodo de vigencia del contrato.

PROCEDIMIENTO COMPRAS A TRAVES DE CONTRATO DE
SUMINISTRO

e El wusuario comprador confecciona los pedidos, habitualmente son
mensuales, por rubro, y previo chequeo del stock de bodega. Luego
genera las 6rdenes de compra del Mercado Publico, mas las del sistema
Interno de Abastecimiento (sistema computacional Orden).

e Luego imprime la (s) orden(es) de compra y debe realizar la refrendacion
presupuestaria respectiva, en el Sistema Informético denominado “Gestién
Financiera”, debiendo gestionar las firmas que validan el compromiso
presupuestario.

= Distribucion de las érdenes de compra:

- El original de la orden de compra del Mercado Publico, debe ser
entregado a la Unidad Contabilidad y Presupuesto, con la refrendacion
respectiva y las firmas en original de la Jefa de la Unidad Abastecimiento
o el Encargado de la Unidad de Compras de Servicios, segun
corresponda y la de el Subdirector Administrativo; mas la orden de
compra interna (que no requiere firmas).

- Copia 1 Bodega correspondiente, dependiendo del articulo

- Copia 2 Encargado de seguimiento, si corresponde

- Copia 3 Archivo Unidad de Compra
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e Por ultimo, la publicacion de la orden de compra la efectia el usuario
comprador con perfil de supervisor de la Unidad de Compra respectiva.

10.2.3. COMPRAS A LA CENTRAL DE ABASTECIMIENTO DE SERVICIOS
DE SALUD (CENABAST)

Son compras que se ejecutan a través de una programacion anual, llamado

‘Programa de Intermediacion o Mandato”. Los responsables de la

elaboracion del programa son:

- Jefe de Abastecimiento: Insumos médicos y roperia.

- Jefe de Farmacia y Protesis: Medicamentos, sueros y soluciones y
protesis.

Este mandato también se clasifica como compra por licitacion publica, con la
salvedad de que los procesos licitatorios los realiza la CENABAST, y el
establecimiento ratifica dicha gestion con la emision de una resolucion exenta
por cada pedido.

La ejecucién de la programacion depende de los lineamientos y modalidades
sefalados por la CENABAST. Habitualmente antes del mes de mayo de cada
afo, se programa el afio siguiente, en pagina web de la CENABAST. Dicho
programa obedece al andlisis de consumos de afios anteriores, y previo al
envio debe ser visado por el Director del Hospital.

PROCEDIMIENTO COMPRAS A LA CENTRAL DE ABASTECIMIENTO DE
SERVICIOS DE SALUD

e Las Unidades de Compra de Farmacia, Insumos Médicos y Miscelanea,
deben emitir la orden de compra a la CENABAST, (cada una en sus
rubros respectivos: Medicamentos y sueros, insumos medicos y roperia),
previa recepcion del pedido (fecha aproximada 16 de cada mes). Se
debe considerar el informe de faltas enviado via correo electronico por la
CENABAST.

e En este caso particular solo se generan 6rdenes de compra internas
(sistema computacional Orden), ya que esta adquisicién esta exceptuada
de ser informada en el portal de compras publicas, por tratarse de un
mandato que es concretado por la CENABAST, quien realiza los procesos
de licitatorios respectivos, actuando como intermediador de la compra.
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Dichas ordenes deben ser refrendadas en el Sistema en el Sistema
llamado Gestidén Financiera, debiendo gestionar las firmas que validan el
documento.

e Ademas se debe confeccionar y adjuntar a la orden de compra una
resolucién exenta, ratificando la intermediacion mensual.

e Distribucion de las érdenes de compra:

- El original de la orden de compra del sistema Interno de
Abastecimiento (sistema computacional Orden), debe ser entregado a
la Unidad Contabilidad y Presupuesto, con la refrendacion, resoluciéon y
las firmas en original de la Jefa de la Unidad Abastecimiento o el
Encargado de la Unidad de Compras de Servicios, segun corresponda
y la de el Subdirector Administrativo.

- Copia 1 Bodega correspondiente, dependiendo del articulo

- Copia 2 Encargado de seguimiento, si corresponde

- Copia 3 Archivo Unidad de Compra.

e Respecto a los productos informados como faltantes (productos que a
pesar de estar incluidos en programa no seran despachados). Los
encargados de las Unidades de Compra, previa confirmacion del stock de
bodega, generan una licitacion publica menor a 100 U.T.M., observando
la normativa de la Ley N° 19.886, realizan el repaso de los productos a
través de Trato Directo.

10.2.4. COMPRAS AUTORIZADAS POR EL COMITE DE
ABASTECIMIENTO

El Comité de Abastecimiento, es un ente asesor, integrado por los siguientes
funcionarios: Director Hospital, Subdirector Administrativo, Jefe Unidad
Abastecimiento, Jefe Seccién Contabilidad, Jefe de Mantenimiento Equipos
Médicos y un administrativo que cumple la funcion de secretaria.

Las funciones de este comité son:
a) Estudio, formulacién y supervision de las politicas generales y programas
especificos de compras de items de bienes y servicios de consumo.

b) Estudio de cotizaciones y adjudicacion de compras de equipamiento
clinico e industrial.
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Las compras que se generan a partir de la resolucion exenta de cada sesion
del Comité de Abastecimiento, corresponden principalmente al item de
inversion, por ejemplo: la reposicion de equipamiento médico, instrumental,
mobiliario y cualquier articulo que no sea de uso corriente (Que no se
encuentre dentro de los pedidos mensuales).

Cabe destacar que debe seguirse la normativa de la Ley de compras
Pulblicas, ya que se trata de inversiones importantes.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS GENERADAS DESDE EL COMITE DE
ABASTECIMIENTO

e El comprador de la Unidad de Compra correspondiente, debera revisar el
catalogo de convenios marco, en el caso de que se encuentre el articulo
requerido, debe realizar lo estipulado en el presente manual, en
Procedimiento de Compra a través de Contrato Marco.

e Si el producto no se encuentra en el Catalogo de convenio marco, debe
realizar una licitacion publica, para adjudicar la compra a un proveedor.

LICITACION PRIVADA

La licitacién privada es un mecanismo excepcional de compras, contemplado
por la Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales, por lo
que requiere de una resolucién fundada. “Si en las licitaciones publicas
respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacién procedera
primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa. Las
bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se
utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada”. Art. 8
de la Ley 19.886

10.3.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE LICITACION
PRIVADA

e El usuario comprador debe confirmar al cierre de una licitacion publica,
gue no hubo ofertas. En esta circunstancia debe emitir una resolucion que
apruebe la licitacién Privada con las mismas bases de la licitacién publica
sin ofertas.
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e Posteriormente debe publicar la licitacion en el portal de compras, con la
salvedad de que condiciona el aviso o llamado a un minimo de tres
proveedores, previamente seleccionados.

e Al cierre de las ofertas el comprador debe coordinar la evaluacion,
reuniendo a la comisién definida para tal efecto y desde este punto se
repite el procedimiento de la licitacién publica.

10.4. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El trato o Contratacion Directa es un mecanismo de compra excepcional
contemplado en la Ley de Compras: “Procedimiento de contratacion que por
la naturaleza de la negociacion deben efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la Licitacion Publica y Privada” (Articulo N° 2
Definiciones Reglamento de Ley N° 19.886).

Las circunstancias en las que procede la Licitacion Privada o el Trato o
Contratacion Directa, estan tipificadas en el Articulo N° 10 de la Ley 19.886, y
deben ser acreditadas mediante resolucion fundada. En dicha resolucion se
debe consignar que el bien o servicio no se encuentra en el catalogo
electrénico de Chile Express.

La necesidad de utilizar este mecanismo de excepcion, estd dado por la
complejidad y variedad de articulos requeridos para la operacion y
funcionamiento del Hospital, los que en su mayoria se encuentran en
contratos de suministro, pero de igual forma existen necesidades que deben
ser cubiertas por la compra por trato directo.

Para regular las compras por trato directo o excepcion, el Hospital detalld
mediante en la Resolucion Exenta N° 160, del 9/1/2012, las circunstancias
particulares de la Institucion.
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10.4.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR TRATO O

CONTRATACION DIRECTA

El comprador de la Unidad de Compra correspondiente, debe elaborar los
términos de referencia, donde se sefiale claramente el bien o servicio
requerido.

Luego debe hacer llegar los términos de referencia a los proveedores con
el objeto de que coticen (con la exigencia de un minimo de tres),
conociendo el monto total de la compra, debe seleccionar la circunstancia
del Articulo 10 de la Ley 19886, que se puede invocar.

Evaluada la circunstancia en la que se puede encasillar la compra, se
consultar la Resolucién Exenta N° 160, del 9/1/2012, y también se busca
el punto que la justifique de mejor manera.

Se emite la orden de compra (del Mercado Publico, més la del sistema
Interno de Abastecimiento), se refrenda, se le adjuntan las tres
cotizaciones, si es el caso y se debe confeccionar la resolucion exenta
gue fundamenta la compra mediante Trato Directo. Posteriormente se
tramitan las firmas respectivas.

Por dltimo, la publicacién de la orden de compra la efectia el usuario
comprador con perfil de supervisor de la Unidad de Compra respectiva.

Documentos que deben ser publicados en el portal de compras, junto a la

orden de compra respectiva:

- Resolucion Exenta fundada con las firmas respectivas y en PDF

- Términos de Referencia en PDF

- Cotizaciones, como minimo tres, a excepcion de las compras urgentes,
proveedor unico y naturaleza de la negociacion.
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11. OTROS TIPOS DE COMPRAS

11.1.

COMPRAS MENORES A 3 U.T.M.

Son las compras de distinta naturaleza, cuyo monto total (incluido el iva) no
supera las 3 U.T.M., y que por lo tanto estan exceptuadas de ser informadas
en el portal de compras publicas. Sin embargo para efectos de
sistematizacion de la informacion, el Hospital opta por generar y publicar las
ordenes de compra a través del www.mercadopublico.cl.

11.1.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MENORES A 3 U.T.M.

e Los compradores de las Unidades de Compra, deben tener como minimo
tres cotizaciones. Se exceptlan de este requerimiento las compras
realizadas a la Central de Abastecimiento de los Servicios de Salud y las
realizadas a través de convenio marco del portal del mercado publico.

e El proceso de cotizaciones se inicia con el envio al proveedor del
formulario solicitud de cotizacibn por los medios disponibles (via
telefénica, por fax o por correo electrénico) la que debe ser devuelta
idealmente por escrito, en caso de que lo anterior no sea posible, y sea
completada telefénicamente, se debe registrar como minimo el nombre
completo del cotizante y el nimero telefénico. Es igualmente valida la
cotizacion que el proveedor envie mediante su propio formulario.

e En el caso de que el proveedor sea Unico, se debe justificar esta situacion
consignandola en la orden de compra.

e Las cotizaciones recibidas son analizadas en términos de precio, de
requerimientos técnicos, medio de envio, pago de flete y/o cualquier otro
antecedente que la haga ventajosa la oferta para el establecimiento.

e De acuerdo al analisis anterior, se emite orden de compra, se imputa y se
solicitan las firmas respectivas, posteriormente puede ser enviada por el
comprador que tenga perfil de supervisor a través del portal de compras
publicas.
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11.2. COMPRAS CON GASTO MENOR O FONDO FIJO

Son compras excepcionales, por valores inferiores a 2 U.T.M., que
corresponden a transporte de funcionarios en comision de servicio en otras
regiones, elementos solicitados por los usuarios mediante Orden de Trabajo
de Mantenimiento o Memorandum, y pago de fletes (el que no esta sujeto a la
restriccion de 2 U.T.M.).

Son compras efectuadas en forma directa, sin cotizacién, con dinero en
efectivo del fondo fijjo a cargo de funcionario designado para ejercer esta
labor.

Deben contar con la documentacion de respaldo respectiva, tales como:
boletas, comprobantes o facturas. Los productos deben ser ingresados a la
bodega correspondiente para su posterior entrega.

El encargado del fondo fijo, en cada area debe rendir fianza y tener resolucion
de encomendacion de funciones.

11.2.1. PROCEDIMIENTO COMPRAS CON GASTO MENOR O FONDO
FIJO

e El encargado del fondo fijo, recibe solicitudes menores de articulos y
envia al chofer de Abastecimiento a realizar la compra.

e El chofer realiza la compra y entrega a la bodega respectiva para que
realice el ingreso y despacho correspondiente.

o Posteriormente hace entrega de la boleta o factura al encargado del fondo
fijo, quien debe adjuntarla a la solicitud, si existe, y al Comprobante de
Caja Gastos Menores, debidamente firmado por quien requirid el
producto.

e También existen devoluciones por pago de transporte de funcionarios en
comision de servicio en otras regiones. En estos casos se solicita copia
del viatico y los comprobantes o boletas de transfer, taxis o buses, segun
sea el caso, con la indicacién al reverso de que trayecto se trata.
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e Todo gasto, que por separado, supere el monto correspondiente de una
unidad tributaria mensual constituye un “gasto menor” el que debe
clasificarse con el item 12 asignacién 002.

e Debe usarse solo para adquisiciones con caracter de urgente o que no
hayan sido consideradas en el programa de compras. No podra usarse
este fondo para efectuar ninguna compra que sea considerada habitual.

e EI Comprobante de Gasto Menor debe ser llenado en todos los campos,
con letra clara, y la boletas o facturas por ningin motivo debe estar
enmendada y el valor de ésta debe ser legible. Ademéas se deja
constancia que por ningun motivo se deben cancelar honorarios por
prestaciones de servicios. De no cumplir con estos requisitos en la
rendicion de Gastos Menores, la Seccion Contabilidad lo devolvera para
su regularizacion y/o no autorizacion del gasto, de ser asi, el encargado
del manejo de dinero debera asumir el gasto.

e El funcionario encargado del fondo fijo, debe realizar rendicién, a la Jefa
de la Seccion Contabilidad, al menos una vez al mes, o cuando sea
necesaria la reposicion del fondo.

11.3. COMPRAS DE PRODUCTOS FUERA DEL ARSENAL

Existen productos que no se encuentran en el Arsenal farmacolégico o de
Insumos del establecimiento, por lo que cuando se requieren deben seguir el
siguiente procedimiento.

11.3.1. PROCEDIMIENTO COMPRAS DE PRODUCTOS FUERA DEL
ARSENAL

e El servicio o unidad del Hospital que requiera un producto que no forme
parte del Arsenal del establecimiento, debe solicitar la compra a través de
un informe médico, receta u otro medio escrito, en la cual se sefialan los
articulos prescritos, el nombre del paciente, la fecha y firma del médico.

e Dichos requerimientos se canalizan a través del Jefe de la Unidad
Abastecimiento, Jefe de Farmacia o a la Encargada de la Central de
Distribucion de insumos.
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e La Unidad de Compra de Insumos médicos o la de Farmacia, segun
corresponda cotizara la receta, y presentara al Subdirector Médico, quien
debera autorizar, si corresponde, la compra.

e Autorizada la compra, se emite la orden de compra, dependiendo del
monto, como compra menor a 3 o 10 U.T.M., las que solo requieren 3
cotizaciones y en el segundo caso la elaboracién de términos de
referencia para cotizar y la emision de resolucion con indicacion de que se
trata de una compra menor a 10 U.T.M.

e En caso de que el monto sea mayor a 10 U.T.M., se debe evaluar la
posibilidad de efectuar una licitacion publica, lo que es poco factible
considerando que el tiempo de publicacibn minimo son 5 dias. También
se puede realizar una compra por trato directo, invocando alguna
circunstancia descrita en el Articulo 10, del Reglamento de la ley 19.886.
(y la Resolucion Exenta N° 160, del 9/1/2012, establece los casos
particulares del establecimiento).

12. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

12.1. LAS BASES

Las bases son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, de los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

BASES ADMINISTRATIVAS: contienen de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compra.

BASES TECNICAS: contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

Las bases regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del
proceso de compra, lo que determina la participacién de los proveedores y la
calidad de los productos o servicios ofrecidos.
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Las bases deben ser aprobadas por Resolucion Exenta por el Director del
Hospital y al menos deben contener las siguientes materias (Articulo 22 del
Reglamento):

e Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que
sus ofertas sean aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar,
las cuales deberan ser genéricas. En el caso que sea necesario hacer
referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o
servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase "o equivalente".

e Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de
aclaracion de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la
evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de
Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

e Lacondicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los
bienes o servicios de que se trate.

e El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e La naturaleza y monto de la o las garantias a exigir a los oferentes y la
forma y oportunidad en que seran restituidas.

e Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato
tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la
oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia
de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

e En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra
presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.
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e En todo caso, este requisito serd obligatorio para las contrataciones que
superen las 1.000 U.T.M.

e Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacion, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se
licitan, la idoneidad y calificacibn de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

e En las licitaciones menores a 1000 U.T.M. y superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacion por parte
del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del
reglamento.

e 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
afos y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

e La forma de designacidbn de las comisiones evaluadoras, que se
constituiran de conformidad con lo establecido en el articulo 37 del
reglamento.

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado
a licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o
servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras
y su Reglamento.

TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia son las condiciones que establece el comprador y
que regulan el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Los términos de referencia a diferencia de las bases no deben ser aprobadas
por Resolucion, y deben contener las siguientes materias (articulo 22 del
Reglamento):

e Descripcion detallada de las caracteristicas del bien o servicio requerido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
FEBRERO DE 2012



13.

33

e Requisitos y condiciones para que las ofertas sean aceptadas,
(documentacion y antecedentes necesarios que deben presentar los
proveedores).

e Mecanismos de consulta y/o aclaraciones, (seflalando el nombre del
funcionario a quién debe realizar consultas indicando el teléfono o correo
electrénico)

e Criterios de evaluacion: deben ser sefialados prao que el oferente
conozca lo que establecimiento va a evaluar, las que variaran
dependiendo del bien o servicio (precio, experiencia, calidad técnica,
costos de operacibn y mantenimiento, plazo de entrega, servicios
postventa, garantias, etc.)

e Modalidad de pago del contrato, sefialando el modo de cancelacion de los
pagos y las condiciones para que éstos se efectuen.

e Plazo de entrega del bien o servicio, sefialando los periodos en que se
requiere contar con el bien o servicio contratado.

e Lugar de entrega, sefialando claramente dénde debe entregarse el
producto o servicio.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién 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 calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Se deben aplicar con estricta sujecién a su importancia relativa, esto es si por
ejemplo si en una licitacion o trato directo, a un factor determinado se le otorga un
puntaje de un 50% y a otros dos un 30% y 20%, respectivamente, los puntajes de
cada uno de los factores deben expresar estas diferencias, entre ellos
(generalmente 50, 30 y 20 puntos). Ademas la aplicacién equitativa de los factores
obliga a que la diferencia de resultados también se establezca equitativamente; esto
es, si a la mejor oferta de una licitacion o trato directo del primer factor le asigno un
puntaje de 50 y a la segunda mejor oferta 45 puntos, a los demés factores, le debo
asignar la misma diferencia, vale decir al segundo factor que tiene 30 puntos le
asigno 30 a la mejor oferta 27 a la segunda, y 24 a la tercera, y asi sucesivamente; y
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al tercer factor que le corresponden 20 puntos a la mejor oferta le asigno 20, a la
segundo 18, a la tercera 16, etc. Esta aplicacion de los criterios de evaluacion en
forma equitativa es primordial para tener un resultado también equitativo en un
proceso de compra y evitar reclamos fundados por falta de objetividad en la
aplicacion de los criterios de evaluacion en una licitacion o trato directo.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion (al menos dos).

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

e Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacion del servicio de mantenimiento).

e Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

e Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no
tienen ponderacién en la evaluaciébn de la oferta sino que, méas bien, se
consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se
considera incompleta. Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en
ChileProveedores, por lo cual no deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidas en las respectivas Bases 0
Términos de referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (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 funcion
de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.
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14. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Este procedimiento tiene como finalidad elaborar los contratos de suministro que se
generan a partir de la adjudicacion una licitacion publica, regulando los acuerdos
establecidos entre las partes y que forman parte de las bases administrativas y
técnicas de las licitaciones publicas.

14.1.

PROCEDIMIENTO EMISION DE CONTRATOS SUMINISTRO
MEDICAMENTOS E INSUMOS

Consolidar listado de articulos adjudicados por proveedor y corroborar
informacion con las licitaciones, determinado ademas la garantia por fiel
cumplimiento del contrato, cuando el consumo promedio anual adjudicado
supere las 1000 U.T.M.

Elaborar el contrato de suministro de los articulos adjudicados por cada
uno de los oferentes, de acuerdo a la informacion proporcionada en el
anexo correspondiente, denominado “Antecedentes del Oferente”

Revision del contrato por parte de las unidades de compra, con la
finalidad de corroborar que todos los datos y precios adjudicados al
proveedor estén correctos.

Proceder a efectuar las correcciones finales del contrato y remitir por
correo electronico en formato PDF al proveedor adjudicado, solicitando su
revision, los alcances u observaciones, si corresponde.

En caso de que el proveedor requiera modificacion, estos sélo se limitaran
a los cambios de domicilio, nombre de representantes legales y otras, sin
afectar a las clausulas estipuladas en el contrato y/o las bases
administrativas de la licitacion que corresponda.

Se debe llevar un estricto control del seguimiento de los contratos,
registrando en documento destinado para este fin, todas las solicitudes de
envio de contrato, al proveedor respectivo.

Una vez recibidos los contratos originales debidamente firmados por el
representante legal del proveedor adjudicado, se remite a las unidades de
compra correspondiente para su visacion, posteriormente es remitido a la
Direccion del Hospital, para su firma correspondiente.
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e Enlos casos de Prorroga de Contratos, se procede de igual forma.

e Los contratos deben ser distribuidos de acuerdo a lo siguiente:
- 1 ejemplar al Proveedor;

1 ejemplar a la Seccion Contabilidad y Ppto.;

1 ejemplar a la unidad de compra correspondiente; y

1 ejemplar para Administracion de Contratos.

15. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

De acuerdo a lo normado por la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, Art. 11: “La
respectiva entidad licitante requerird, en conformidad al reglamento, la constitucion
de las garantias que estime necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas
presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la forma y
por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacion”, y el N° 68
del Reglamento de la Ley N° 19.886, que al respecto de garantia de cumplimiento
indica: “El adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor
de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor del
contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento”.

Boleta de garantia: Las Boletas de Garantia son documentos valorados, que
garantizan y/o resguardan el cumplimiento de una obligacién contraida con un
tercero. Si esta obligacion no fuese realizada o cumplida, el beneficiario, puede
hacer efectiva dicha garantia, con resolucion fundada. Este documento no puede ser
utilizado para un fin distinto de aquel para el cual fue solicitado, otorgandole el
caracter de intransferible y nominativo.

Boleta de garantia de seriedad de la oferta: Documento que resguarda la oferta
qgue realiza un oferente en un proceso de licitacion publica. En este caso, si el
oferente realiza una oferta sin haber entregado boleta de seriedad de la oferta, éste
gueda automéaticamente inadmisible en el proceso de licitacion.

Boleta de garantia de fiel cumplimiento del contrato: Documento que resguarda
y garantiza el cumplimiento del contrato que se generd posterior a la adjudicacion de
lo licitado, debiendo que cumplir de manera integra todo lo indicado en cada una de
las clausulas estipuladas en el contrato.
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REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

La determinacion de la necesidad de solicitud de documentos en garantia, se

hard en base a lo dispuesto en la Ley N° 19.886, de acuerdo a las bases

administrativas de la licitacion y/o en los siguientes casos:

= En todas las contrataciones que superen las 1.000 U.T.M.;

= En las licitaciones publicas, por seriedad de las ofertas, en montos
estimados superior a las 1.000 U.T.M.;

» Se requiera asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato;

= Se requiera resguardar el Patrimonio del Hospital;

» Se requiera resguardar los derechos de terceros, de los cuales el Hospital
es subsidiariamente responsable, por prestacion de servicios a la mano
de obra.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, CONTROL, CUSTODIA Y
DEVOLUCION DE GARANTIAS

Solicitud: La solicitud de la garantia por seriedad de la oferta es mas bien
automatica, es decir, que el oferente lo realiza de acuerdo a lo estipulado en
las bases que estan publicadas en el Portal www.mercadopublico.cl de la
licitacion publica.

La solicitud de la garantia por fiel cumplimiento de contrato, debe ser
canalizado a través de las Unidades de Compra, o bien por la Unidad de
Administracion de Contratos, segun corresponda.

Verificacion vy recepcion: Las Unidades de Compra o la Unidad de
Administracion de Contratos, segun corresponda, son las encargadas de
recibir el documento de garantia y validarlo. Para ello se deben considerar los
siguientes aspectos:

Monto; Tipo de documento; Vigencia, Fecha de emisibn y Fecha de
vencimiento; Tomador; Glosa.

En los casos de garantia por seriedad de la oferta, el resultado de la
verificacion o rechazo de los documentos de garantia, deben quedar
registrado en el ID correspondiente a la licitacion publica de la plataforma de
mercado publico.
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En caso de rechazar la garantia por no cumplir con cualquier condicion, se
debe solicitar un nuevo documento de reemplazo y realizar la devolucién del
documento original hasta la verificacion del documento de reemplazo.

Regqistro: La Unidad de Administracion de Contratos y la Unidad Contabilidad
y Presupuesto, deben contar con una base de datos para el registro de todas
la boletas recibidas, registro que debe contener como minimo los siguientes
datos:

Tomador; RUT; Banco; N° de documento en garantia; Monto; Tipo de
documento; ID de la licitacion; (Unidad Administracion de Contratos); Glosa
del documento de garantia; Fecha de emision del documento; Fecha de
vencimiento del documento; N° y fecha del Comprobante de Contabilidad —
registro contable por recepcion y devolucion documento (Unidad Contabilidad
y Ppto.); N° de Ord. por devolucién de documento. (Unidad Contabilidad y
Ppto.).

La Unidad Administracion de Contratos, debe enviar los respectivos
documentos en garantia a la Unidad Contabilidad y Presupuesto, para su
custodia correspondiente hasta la devolucion.

La Unidad de Tesoreria de la Unidad Contabilidad y Presupuesto, debe emitir
el Comprobante de Contabilidad por cada garantia recibida, visado por el
tesorero y Jefe de la Unidad Contabilidad y Ppto.

Custodia: Una vez registrados los documentos en garantia en la base de
datos y emitido el Comprobante de Contabilidad, deben quedar en custodia
en la caja fuerte de la Unidad Contabilidad y Ppto., hasta la solicitud de
devolucion.

Los documentos en garantia sin estar sujetas 0 no a caducidad, se deberan
fijar medidas de resguardo, a fin de mantener la historia del cumplimiento y
administracion de los contratos, para asi facilitar la labor de fiscalizacion de
las entidades de control.

Devolucion: La Seccién Contabilidad y Ppto., debe solicitar por escrito y con
10 dias de anticipacion al vencimiento de cada documento en garantia, la
confirmacion de la devolucion o cobro a las Unidades de Compras y
Administracion de Contratos, segun corresponda.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
FEBRERO DE 2012



16.

39

Una vez recibida la confirmacién de devolucion del documento en garantia,
previo a la devolucion, éste debe ser endosado y firmado por el director del
establecimiento.

Cuando los retiros de documentos sean en forma personal, se debe registrar
el nombre, cédula de identidad y firma de la persona responsable, en caso
contrario, se debe devolver a través de oficio de la Direccion del Hospital, por
correo certificado.

En los casos de garantia por seriedad de la oferta, estos seran devueltos
hasta la adjudicacion de la licitacion, para aquellos oferentes que por
proyeccion de compra estimada no sobrepasen las 1.000 U.T.M., en caso
contrario, debe ser devuelta hasta la recepcion de la garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

Cobro por_incumplimiento de Contrato: En los casos que se deba hacer

efectiva el documento en garantia, esta debe ser siempre por previa solicitud
de las unidades de compras y resolucién fundada.

PROCEDIMIENTO DE PAGO

Para que la Unidad de Contabilidad cancele facturas a proveedores, las Unidades
Compradoras deben entregar la siguiente documentacién en el siguiente orden
cronolégico:

Orden de Compra del Portal de Compras del Mercado Publico, debidamente
refrendadas y autorizadas mas la Orden de compra interna y Resolucion Exenta,
si corresponde.

Una vez recepcionada la factura original junto con la mercaderia, debera
adjuntarle la recepcién, dando de esta manera la conformidad del pedido recibido
y entregarla a la Unidad de Contabilidad bajo firma, en un plazo maximo de cinco
dias de recibida la mercaderia.

Cuando sea necesario devolver de mercaderia, ya sea por deterioro 0 no
corresponder a lo solicitado, se debe informar al proveedor y solicitar |la Nota de
Crédito, posterior a esto se debe informar a la Seccién Contabilidad, enviando la
guia de remision junto el correo de aviso al proveedor para que se proceda al
descuento correspondiente.
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17. POLITICA DE INVENTARIOS

La gestibn de compra, en términos generales, tiene como finalidad comprar
productos de buena calidad, al menor costo posible y que sean entregados en forma
oportuna.

Los objetivos que se plantean para establecer la Politica y Gestion de Inventarios del

Hospital se orienta a:

o Definir niveles de existencias adecuados a las necesidades de la Institucion.

o Procurar economia en los recursos presupuestarios en la mantencion de
existencias.

o Mantener el control de existencias en forma expedita y efectiva.

o Establecer una organizacion, administracion y procedimientos en bodega.

Desde el punto de vista organizacional, el establecimiento de la politica y gestion de
inventarios depende de la existencia de diversos factores como: la demanda interna —
acorde al Programa de Compras que se formula segun los requerimientos de los Centros
de Responsabilidad y otros -; frecuencia de reposicién, en consideracion a los plazos que
proporciona el proveedor y el tiempo en despachar el producto a la unidad usuaria,;
sistema de control de inventario; personal destinado para la labor; infraestructura
disponible, ubicacién del lugar que recepciona los articulos y lugar de destino final, etc.

Por otra parte, la gestiéon de inventario tiene directa relacién con la gestion de bodega
porque mientras la primera responde las preguntas de dénde y cémo debe guardarse,
razon por la cual estas dos seran definidas, atendiendo a las realidades que cada unidad
tiene.

En el caso de los inventarios, se deben conjugar al menos estos dos elementos basicos
para decidir la cuantia de ellos:

1.- En la demanda (variabilidad de los pedidos de consumo)
2.- En los plazos de entrega de los proveedores

La justa combinacién de estos elementos, es el objetivo principal al momento de fijar la
politica de inventario, ya que contradictoriamente un buen nivel de servicio es cuando casi
siempre que se necesita el producto, éste se encuentre en inventario, situacion que se
puede otorgar si se mantienen altos niveles de inventario, lo cual es costoso.
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Para poder determinar estas cantidades, es necesario saber cuanto tiempo se demora en
llegar el producto, desde que se envia la orden de compra al proveedor, transportar el
producto y mantener inventario.

Para determinar el nivel de stock se tendran en cuenta variables, tales como:
. Demanda estimada

o Consumo historico

o Rotacién del producto

17.1. PROCESO DE INVENTARIO

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

e Conservacion: Localizacion y distribucion correctas de los materiales para
gue puedan ser facilmente inventariado.

e Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y
solamente un numero restringido de personas puede identificarlos
correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el
proceso de inventario.

e Formacioén: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

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

e Exceso de Inventario

e Insuficiencia de inventario

e Mermas

e Desorden
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USO DEL SISTEMA DE LA PLATAFORMA www.mercadopublico.cl

Las Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl, son las
reglas que deben observar los usuarios, tanto organismos publicos como
proveedores, para la realizacion de todos los procesos de compra y contratacion
regulados por la Ley N° 19.886 y el Decreto Supremo N° 250 de 2004 (Hacienda),
Reglamento de la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestaciéon de Servicios.

Informacién contenida en el portal: El Estado de Chile y cada uno de sus
organismos son propietarios de toda la informacibn contenida en
www.mercadopublico.cl

Acceso al Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl es de acceso publico y
gratuito para todos sus usuarios.

Responsabilidad: La Direccion de Compras y Contratacion Publica no se hace
responsable por errores, omisiones o caidas temporales del Sistema provocados por
cualquier causa, propios o de terceros, ni por cualquier inexactitud, error u omisién
de la informacién distribuida a través del mismo, ni de la oportunidad y contenidos de
los correos electronicos que este Sistema genere. Se deja constancia que la
informacion y contenido de los documentos publicados es de responsabilidad de
usuarios que las publican y envian.

Disponibilidad: EI Sistema de Informacion cuenta con un servicio de provision de
plataforma tecnoldgica de alta disponibilidad, razon por la cual las indisponibilidades,
sean totales o parciales son excepcionales y no habilitardn a los Organismos
Publicos a efectuar sus procesos de contratacion fuera del Sistema de Informacion,
salvo en los casos especialmente establecidos en la legislacion vigente. (Mesa de
Ayuda telefonica y Centro de Contacto Via WEB)

Suspensién o eliminacién de usuarios: La Direcciéon de Compras y Contratacion
Publica se reserva el derecho de suspender y/o eliminar unilateral y
automaticamente de www.mercadopublico.cl a los usuarios que incumplan las
politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones: www.mercadopublico.cl.
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Politicas de privacidad: Los usuarios de www.mercadopublico.cl aceptan, por el
s6lo hecho de su inscripcidon o registro en el sitio, que los datos, antecedentes e
informacion aportados en las diversas etapas de los procesos en que participan a
través del Sistema, sean de publico conocimiento en el ambito de las transacciones
gue se efectian en él y que soélo estan disponibles publicamente para esos efectos.

Uso adecuado de www.mercadopublico.cl: Los Proveedores del Estado no
podran realizar actos maliciosos o0 atentatorios contra el sitio, o que de alguna
manera puedan dafar, inutilizar, sobrecargar, deteriorar, impedir o limitar la
utilizacion de todas o algunas de las funcionalidades del mismao.

Responsabilidad de uso de las funcionalidades de www.mercadopublico.cl.: Los
organismos publicos deben realizar sus adquisiciones a través del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, debiendo utilizar sélo este medio y todas sus
funcionalidades para ello. Esto implica que deberan seleccionar y completar
oportunamente todos los campos o items que disponibles en el sistema para cada
proceso de adquisicion.

Estado de desierto de los procesos sin ofertas: Los procesos de contratacion en
gue no se presenten ofertas a través del Sistema de Informacién quedaran, en forma
automatica, en estado de desiertos, una vez que se encuentre vencido el plazo para
presentar ofertas.

Responsabilidad respecto de los reclamos: Los proveedores del Estado podran
hacer reclamos respecto de los procesos de adquisiciones a través del portal
www.mercadopublico.cl, los que deberan contener la identificacion del reclamante, la
del reclamado, del proceso cuestionado, y los antecedentes en los que se funda
dicho reclamo.

Los Organismos Publicos, seran los responsables de emitir respuestas satisfactorias
y oportunas, a todos los reclamos que realicen en su contra, aun cuando quien lo
realice no haya participado directamente en el proceso cuestionado, como asimismo,
de enviar a la Direccion de Compras y Contratacion Publica, copia de la respuesta
enviada al reclamante a través de la Plataforma de Probidad Activa o de los medios
que la Direccibon de Compras disponga. (Plazo de dos dias habiles).

Responsabilidad por _claves de usuario: Los usuarios del Sistema no podran
ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y nombres de usuarios, haciéndose
plenamente responsables de los actos, documentos, bases, anexos, ofertas y demas
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antecedentes que bajo esas claves y nombres de wusuario ingresen a
www.mercadopublico.cl. Ademas los usuarios no deberan comunicar sus claves,
deberan cambiarlas frecuentemente y evitaran establecer claves evidentes o
simples.

Autorizacion: Los Proveedores del Estado aceptan recibir permanentemente
correos electrénicos relativos a procesos de adquisicion, érdenes de compra y
demas informacion relevante, a la direccion de correo aportada por ellos al momento
de su inscripcion en ChileProveedores.

Liberacion de responsabilidad por parte de los organismos del estado: El
Sistema de Informacion es un medio que facilita la realizacion de los procesos
previos a la contratacion, sin intervenir en la ejecucion posterior de dichos contratos.
Tampoco el Sistema sera responsable de la seriedad e idoneidad de las ofertas
recibidas, las que deberan ser evaluadas por cada organismo licitante.

Es por ello, que el cumplimiento o incumplimiento de los contratos definitivos
compete a las partes contratantes y queda fuera del ambito de este Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, el que no sera en caso alguno responsable de
esta circunstancia.

Aceptacion de 6rdenes de compra: Los proveedores deberan aceptar o rechazar
las ordenes de compra recibidas por el Sistema, de acuerdo al contenido de las
mismas.

Calificaciones _de compradores a proveedores: Los Organismos Publicos, al
término de los procesos de adquisicidon, deberan evaluar oportunamente, a través de
www.mercadopublico.cl, a los proveedores que han sido contratados, con el fin de
calificar su gestion y contar con informacion de facil acceso sobre su accionar como
Proveedor del Estado.

Declaracion: Los usuarios del Sistema declaran conocer y aceptar la circunstancia
relativa a que la Direccion de Compras y Contratacion Publica podra en cualquier
momento modificar el todo o parte de las presentes condiciones de uso.
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19. PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A BODEGAS

19.1. RECEPCION DE MERCADERIAS

La funcién de recepcion, consiste en recibir y corroborar el 6ptimo estado de
los productos. Posteriormente confirmar que se trata efectivamente de los
productos adquiridos mediante Ordenes de compra Yy verificar que el
vencimiento de los articulos no sea inferior a 8 meses. Dicha funcion es
realizada, por funcionarios de las distintas bodegas.

Respecto a lo anterior, existen excepciones, en las que por la naturaleza de
los articulos, la recepcion debe realizarla personal ajeno a Bodegas:

e Productos controlados, que deben ser entregados con la caja cerrada a la
Secciéon Farmacia, ya que deben ser revisados por un profesional
Quimico farmacéutico, quien entrega la guia de despacho o factura al
encargado del rubro medicamentos de Bodega Farmacia, para que
confeccione la Recepcion de Proveedores.

e Alimentos perecibles, los que son recepcionados directamente en la
Seccion de Alimentacion, en la cual existe un funcionario encargado del
control de mercaderias, el que en forma posterior entrega las guias de
despacho o facturas al Encargado de Bodega Miscelanea, para que
confeccione la Recepcion de Proveedores”

Las mercaderias recibidas en Bodegas, deben ser el resultado de una Orden
de Compra emitida, y en casos excepcionales a donaciones o comodatos, los
que previamente deben ser informados por las Secciones pertinentes,
(Farmacia y Protesis, Abastecimiento, Subdireccion Administrativa y Direccion
del Hospital).

Los funcionarios de Bodega Farmacia, no deben recibir mercaderia (cajas,
paquetes, sobres, etc.) que vengan dirigidos a un (a) funcionario (a) del
establecimiento. En estos casos se debe dar indicacion a la Agencia de
Transporte del Servicio o Unidad en donde, se debe hacer la entrega.

Sin embargo, en caso de que esto ultimo ocurra, (por falta de rotulacion), es
decir, que no corresponda a articulos solicitados mediante orden de compra, y
sean de alguna Seccion, Unidad o funcionario ajeno a las Unidades de
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Compras, se debera hacer entrega por libro de correspondencia y bajo firma,
dejando constancia del nombre de la persona que recibio el paquete.

Cabe destacar las implicancias de firmar las guias aéreas o terrestres de
transporte, ya que ante cualquier eventualidad, un extravio o sustraccion, es
sindicado como responsable el funcionario que recibié conforme.

De la misma forma no deben recibir correspondencia o documentacion
dirigida al Director del Hospital, por encontrarse cerrada la Oficina de Partes,

es decir fuera del horario de oficina.

19.1.1. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCADERIAS

e EIl recepcionista, en el caso de Bodega Farmacia, o el funcionario de
bodega atiende el llamado del timbre y confirma con las guias de
transporte que se trata de mercaderia para el Hospital y le sefala al
personal transportista el lugar donde deben ser descargados los bultos.

e Al término de la descarga, el funcionario, revisa la cantidad de bultos con
las guias y que la documentacion del proveedor se encuentre adjunta
(factura o guia de despacho). Si coincide el numero de bultos, el
recepcionista o funcionario de Bodega firma conforme la guia de
transporte, indicando la cantidad de bultos que tiene a la vista y entrega al
transportista la copia cedible.

e En el caso que se trate de medicamentos refrigerados, (vienen
especialmente rotulados), se deben entregar inmediatamente al C.R de
Farmacia y Prétesis, para mantener la cadena de frio.

e Las cajas y mercaderias recepcionadas deben ser abiertas en el dia, a
mas tardar al dia siguiente, y se deben eliminar las cajas que estan vacias
para no obstaculizar el transito a las diferentes dependencias y de esta
forma evitar accidentes.

e Se procede a abrir las cajas para revisar el estado de los articulos, la
fecha de vencimiento y el cumplimiento de las especificaciones y las
cantidades indicadas en la orden de compra, cotejando lo descrito en la
factura o guia de despacho.
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Se debe eliminar el material de embalaje teniendo especial cuidado en la
documentacion que pueda venir en el interior de la caja.

Después de esta revision, el funcionario de Bodega firma la factura o guia
de despacho y consigna la fecha, posteriormente sella con el timbre de la
Bodega respectiva. Luego realizara la distribucion fisica de los articulos
en bodega.

Los bodegueros generan el formulario en sistema informatico “Recepcion
de Proveedores” en original y 1 copia y entregan diariamente por libro y
bajo firma, a la Unidad Contabilidad y Presupuesto, los originales de las
facturas (o guias de despacho) y las “Recepciones de Proveedores”. La
copia queda en el archivo de la bodega respectiva.

El formulario de “Recepcion de Proveedores”, contiene los siguientes
datos: fecha, N° correlativo entregado por el sistema informético,
proveedor, bodega, datos de la orden de compra, datos de documentos
del proveedor, recepciéon de productos y monto total. Debe ser firmado y
timbrado por el funcionario de Bodega.

Los funcionarios de bodega deben cumplir rigurosamente con el plazo
maximo de 5 dias de entrega a la Secciéon Contabilidad de las facturas
con sus respectivas recepciones. Dicho plazo se cuenta desde que se
recibe la factura en bodega hasta que se entrega en Contabilidad para su
registro en el Sistema de Informacién para la Gestibn Financiera del
Estado (SIGFE).

Si existe alguna diferencia en la recepcion de las mercaderias en cuanto a
precios, cantidad, marca, calidad o vigencia, la confeccion del formulario
‘Recepcion de Proveedores” queda pendiente y el bodeguero es
responsable de comunicarse con el proveedor para solicitar el cambio o la
reposicidon de las mercaderias con problemas o en su defecto una nota de
crédito. Ante cualquier dificultad informara al Jefe de Abastecimiento.

En el caso de que algunas mercaderias deban ser devueltas al proveedor,
se despachan con una Guia de Remision, documento que es firmado por
el Encargado de bodega y el Jefe de Abastecimiento. Informando
claramente la causa de la devolucion.
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e Al resolver con el proveedor las diferencias, se envia a la Unidad
Contabilidad y Presupuesto.

ALMACENAMIENTO DE MERCADERIAS

El almacenamiento debe asegurar el resguardo adecuado de los productos y
el cumplimiento de las normas establecidas, ademas de garantizar una facil
identificacion, localizacion y manejo.

19.2.1. PROCEDIMIENTO GENERAL DE ALMACENAMIENTO

e Posterior a la recepciéon de la mercaderia los funcionarios de Bodega
deben almacenar los productos en las dependencias que correspondan.
Son responsables de clasificar y ubicar en su casillero o repisa respectiva
los articulos.

e El almacenamiento debe realizarse aplicando la técnica de inventarios
FIFO (first in, first out: lo primero que entra, es lo primero sale). Es decir,
los productos que recién ingresan se pondran detrds de los que ya se
encuentran en las repisas, para que asi, se entreguen primero los que ya
estaban almacenados. Con esta rotacion se previene el vencimiento de
productos en bodega.

e Las repisas deben mantenerse ordenadas, con cédigos identificatorios, lo
gue permita la constante inspeccion de la mercaderia en stocks para
evitar los vencimientos. La revisién de articulos debe ser periodica, para
separar los productos y materiales inutilizables de los que se encuentran
en Optimas condiciones. El Encargado de Bodega debe emitir listado por
menos una vez al afio. Se sugiere realizar en el periodo de preparacion
del Inventario General Anual.

e Las bodegas deben encontrarse limpias, ordenadas previniendo la
presencia de insectos o roedores.

e Los articulos deben quedar bien estibados, dejando los pasillos y vias de
circulacion libres para evitar accidentes entre los funcionarios de bodega.
Como también deben mantener ordenada la mercaderia para evitar
deterioro de esta.
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e Como los espacios de almacenamiento son extremadamente reducidos, y
el establecimiento tiene el modelo de distribucion tanto de insumos
médicos como de medicamentos a través del C.R de Farmacia, se han
definido dos lugares de acopio masivo: el Andén y Patio de luz.

19.2.2. PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO EN PATIO DE LUZ Y
ANDEN

e En estos espacios se almacenaran en sSu mayoria cajas en envase
primario, que es el que ha estado en contacto con superficies sucias
durante el transporte hacia el establecimiento, lo que por su volumen
pueda ser ubicado en estantes (sector Andén) y el resto sobre palet u otro
aislante del suelo.

e Los articulos a almacenar son: jeringas, bajadas de suero, torulas,
apositos, vendas y gasas, articulos de proteccion: guantes, mascarillas,
pecheras, Insumos de Hemodialisis, y otros que sean necesarios, los que
seran previamente informados a la jefatura.

e El almacenamiento debe asegurar que los productos con vencimiento
méas proximo queden en primer lugar, para garantizar la adecuada
rotacion y evitar vencimientos en palet.

e Se debe Identificar el sector de bodega en el cual se almacenaran los
insumos de acuerdo a su clasificacion. Como se trata de bodega de cajas
0 envases primarios, se debera pegar en la pared el cédigo del producto y
la descripcion.

DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

Las bodegas deberan distribuir los articulos requeridos por los servicios
clinicos, de apoyo diagnostico, terapéutico y soporte administrativo en horario
estipulado para estos fines.

El C.R. de Farmacia y Protesis es el encargado de la distribucion total de los
medicamentos y en un gran porcentaje de los insumos médicos (area clinica
gue tiene sistema de dispensacion a traves de Pixis), por lo tanto cumplidas
las etapas de recepcion y almacenamiento, se transfieren los productos para
gue sean entregados por dicho C.R.
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19.3.1. PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE ARTICULOS

Todos los articulos requeridos de Bodegas, deben ser solicitados a través
de formulario de “Pedido de Consumo”, computacional realizado por los
diferentes servicios del establecimiento. Debe estar firmado por el Jefe,
Supervisor o Encargado del Servicio. Solo en casos de urgencia, podran
retirar desde bodega con formulario manuscrito en Libro de Pedido a
Bodega.

Cada Servicio o Unidad es responsable de realizar el pedido a la Bodega
respectiva. El funcionario de Bodega recepciona el formulario “Pedido de
Consumo” e informa el horario en que pueden retirar los articulos, solo en
el caso de necesidad urgente, se procederd a la entrega inmediata.

El funcionario de bodega procede a preparar el pedido, retirando los
productos solicitados de los casilleros o repisas. Para hacer la entrega
debe emitir a través del sistema computacional un formulario llamado
“Salida por Despacho a Usuarios”, en original y 1 copia, los que deberan
ser firmados por la persona que retira el pedido. Quedando el original en
la bodega respectiva y la copia se entrega al usuario.

19.3.2. PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION A LAS BODEGAS

ACTIVAS DE FARMACIA

Los funcionarios del C.R Farmacia y Prétesis, entregan diariamente
pedidos en sistema computacional a funcionarios de Bodega Farmacia
(ya sea del rubro medicamentos o del rubro de Insumos médicos).

Los funcionarios de Bodega de Farmacia, preparan los pedidos
requeridos y emiten documentos de entrega correspondiente “Salida por
Transferencia”, en el sistema computacional de abastecimiento. Un
original y una copia. El original queda en Bodega y la copia se entrega al
funcionario del C.R Farmacia y Protesis.

El funcionario del C.R Farmacia y Protesis, revisa, firmay retira.
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19.4. ELIMINACION DE ARTICULOS VENCIDOS O EN MAL ESTADO
ALMACENADOS EN BODEGA

De las inspecciones y rotaciones de los productos de stock en bodegas, se
pueden encontrar productos vencidos, deteriorados o en malas condiciones,
por lo que es necesario sacarlos del lugar de almacenamiento (para evitar la
distribucion), rotularlos como articulos “para dar de baja”, mientras se tramita
la baja o eliminacion.

19.4.1. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE ARTICULOS VENCIDOS
O EN MAL ESTADO ALMACENADOS EN BODEGAS

En el caso de que existan articulos, medicamentos, insumos médicos u otros
en malas condiciones, vencidos, obsoletos o defectuosos, el Encargado de
Bodega debera proceder de la siguiente forma:

e Debe enviar por escrito a la Jefa de Abastecimiento o Jefa de Farmacia,
segun corresponda, detalle en listado que incluya los siguientes
antecedentes: Codigo, descripcion, cantidad, valor Unitario, valor total y
observacion en donde se debe detallar el motivo de la baja.

e La Jefa de Abastecimiento o de Farmacia, deberan solicitar por escrito a
la Jefa de Contabilidad y Presupuesto, la baja de estos articulos.

e Posteriormente la Jefa de Contabilidad cita a una comision de eliminacion,
guienes deberan asistir a la bodega respectiva, actuando como Ministro
de Fe de la eliminacion de los articulos. Debe estar integrada por las
siguientes jefaturas: Jefe de Contabilidad, Jefe de Farmacia (si tiene
relacion con medicamentos o insumos clinicos), Jefe de Nutricion
Alimentacion (si tiene relacion con alimentos) Jefe Abastecimiento y el
Subdirector Administrativo.

e En el caso de tratarse de medicamentos o insumos medicos la Jefa de
Farmacia y Prétesis debera dar las instrucciones para la eliminacion.

e Para la constatacion de la eliminacidon de articulos almacenados en
Bodega, se debe emitir un Acta, adjuntando el listado con detalle de los
articulos eliminados y firmada por la comision de eliminacion.
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e En forma posterior se emite Resolucion Exenta adjuntando el Acta
respectiva.

19.5. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LAS BODEGAS

¢ Queda estrictamente prohibido el ingreso de personas ajenas a la Seccion
de Abastecimiento a las Bodegas, los bodegueros son responsables del
cumplimiento de esta instruccion. Solo se exceptuan funcionarios que por
su labor de seguimiento de los pedidos, deban corroborar lo recepcionado
y los funcionarios de Farmacia que abastecen las bodegas activas del
C.R Farmacia y Protesis.

e Se debe mantener el aseo y orden de las Bodegas. Esto implica, repisas
ordenadas, pasillos desocupados y libres de material de embalaje y cajas.
Se debe solicitar periédicamente al personal de aseo, limpieza de pisos y
retiro polvo de las repisas etc., o anterior siempre ante la presencia de
funcionarios de Bodega.

e Se debe verificar permanentemente el estado de los extintores.

20. OTROS PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A SELECCION E INCORPORACION DE
ARTICULOS

20.1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE INSUMOS MEDICOS

e El requerimiento de insumos médicos establecido en el plan Anual de
Compras, debera ser materializado a través de licitaciones publicas, en el
primer trimestre de cada afio. Se generan licitaciones paralelas tanto de
farmacos como de insumos meédicos, con el objeto de contar con
contratos de suministro que permita contar con el aprovisionamiento
oportuno en el periodo de al menos un afo.

e La aprobacion técnica se realizara de la siguiente forma: en la apertura
econdmica se seleccionardn un maximo de 5 ofertas por linea de
producto, considerando el comportamiento anterior del proveedor, precio
y utilizacion previa de las marcas. A dichos proveedores se les solicitaran
muestras médicas, para que sean evaluadas por personal técnico, segun
corresponda: Médicos, Enfermeras Supervisoras, Matronas Supervisoras,
Tecnélogos Médicos, Kinesidlogos, Nutricionistas, etc.
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e La Seccién de Abastecimiento, enviara las muestras junto a la solicitud de
evaluacion por escrito, a los funcionarios mencionados en el punto dos,
segun corresponda, quién (es) sera (s) responsable (s) de la distribucion
de las muestras. El instrumento de evaluacion se denomina “Ficha de
Evaluacién Técnica”

e En forma posterior deberan devolver a la Seccion de Abastecimiento, la
Ficha de Evaluacion Técnica.

e Considerando la evaluacion consignada en las Fichas de Evaluacion
Técnica, la Seccidon de Abastecimiento, procedera a la adjudicacion del
articulo. También seran consideradas las evaluaciones realizadas en
afios anteriores, con el objeto de ir aprobando articulos que cumplan con
los requerimientos de calidad, y que puedan ser utilizados en caso de
gue el proveedor adjudicado no pueda cumplir con el contrato.

20.2. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE MEDICAMENTOS E
INSUMOS AL ARSENAL RESPECTIVO

Para solicitar la incorporacion de medicamentos o insumos médicos, los
usuarios interesados, deben realizar una solicitud por escrito con la
presentacion del producto a incorporar, indicando las ventajas técnicas, si
reemplaza a otro producto, la estimacion del costo ya sea al Comité de
Farmacia o al Comité de Insumos.

En el caso de Insumos existe formulario Solicitud Incorporacién y/o sustitucién
de un producto al Arsenal de Insumos Clinicos.
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