SUBDIRECCION ADM

ISTRATIVA

C.R. APOYO LOGISTICO Y FARMACIA
C.C. ADQUISIC,

HGS/

%ES YE§BASTECIMIENTO

VISTOS:

TOME, 01 de Octubre de 2013

Estos antecedentes; Ley 19.653 sobre Probidad Administrativa; Ley 20.285 Transparencia de la
Administracion Puablica y acceso a la Informacién del Estado; Ley 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento el Decreto
N° 250 de fecha 09/03/2004 del Ministerio de Hacienda; el DFL. N°1 del 2005 del Ministerio de
salud que fija el texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Decreto Ley N°2763 de 1979
y de las leyes N°18.933 y N°18.469, Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud
de menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestiéon en Red, DTO. N°38 de 2005y
las facultades que me concede el Resoluciéon Exenta N° 164 de fecha 01 de Octubre del 2012
del Servicio de Salud Talcahuano, que me encomienda funciones como Director del Hospital de
Tomé Sr. Helmuth Goecke Sariego.

RESOLUCION EXENTA N° 1459.-

1© APRUEBESE el “Manual de Procedimientos de
Abastecimiento del Hospital de Tomé, el cual se da por reproducido
integramente en este acto y se entiende que forma parte de la presente
resolucion.
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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual, es definir la forma en que se realizan los procesos de
compra y contratacion de bienes y servicios para el abastecimiento para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de responsables de la
institucion, enmarcado en la Normativa de la Ley 19.886 y su Reglamento con todas
sus modificaciones.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de aplicar el presente procedimiento recae sobre el &rea de
Adquisiciones y Abastecimiento del Hospital.

El presente Manual de procedimiento de Compras, que se dicta en cumplimiento de lo
establecido, en la Ley de Compras Publicas Ley N© 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento.

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.

2. DEFINICIONES TECNICAS

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

* Garantia: Recurso econémico o documento emitido por una Institucién Financiera
o Banco, destinado a responder por las obligaciones del oferente o proveedor que
en virtud de las presentes bases deban ser garantizadas. La o las garantias
exigidas en las presentes Bases, deberan ser Boletas Bancarias a la Vista, Vale
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Vista, Depositos a la Vista, Certificados de Fianza y deben tener cardcter
irrevocable emitido por una institucién financiera o entidad bancaria con sucursal
en la ciudad de Talcahuano y/o Concepcién.

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

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. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunid?d determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

Portal Mercado Publico : (www.mercado.publlico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administraciéon, a cargo de la Direccién de
Compras y Contrataciéon Publica, utilizado por la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento para realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo. (Solicitud de Compra).

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracidon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicio, regido por la Ley de Compras N© 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en
un Proceso de Compras, para la suscripcién de un contrato definitivo.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones , criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién , cldusulas del contrato definitivo, y demads aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a Contratar.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de la
Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por
la Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Certificado de habilidad en Chileproveedores; Documento emitido por la
Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra habil para contratar con el Estado.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud
de la Ley de Compras y Reglamento de Compras.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene como objeto la
contratacién o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes o
servicios.

Entidad Licitante: Cualquier Organismo regido por la Ley de Compras, que llama
o invita a un proceso de Compras.

Licitacién Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a determinadas
personas naturales o Juridicas , sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se y aceptard la mdas conveniente para la
institucion.

Orden de Compra: Documento de orden Administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compra o contratacién, respecto de la solicitud final de
productos o servicios.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de
la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, de conformidad a lo prescrito
por la Ley de Compras.
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL
PROCESO DE COMPRA

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

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.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

Ley N© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucion N°1600, Octubre del 2008, de la Contraloria General de la Replblica,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razén.

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

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

Ley de Probidad N© 16.653.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de
dicha firma N° 19.799,

Ley de trasparencia N° 20.285
Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

ChileCompra.

Directivas de Chilecompra.
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e Decreto Ley N°1.939, de 10 de noviembre de 1977, articulo 24, relativo a Bienes

de Muebles Fiscales.

e Decreto Supremo N°577, de 16 de Agosto de 1977, que aprueba el reglamento de

Bienes Muebles Fiscales.

4. ORGANIZACION DE

ABASTECIMIENTO

Generalidades

El abastecimiento de la Institucion recae en el Centro de Costo Adquisiciones y
Abastecimiento, el cual tiene dependencia del Centro de Responsabilidad de Apoyo
Logistico y Farmacia, quien a su vez depende de la Subdireccién Administrativa.

Estd conformado por un Jefe de Centro de Costo y personal de apoyo administrativo.
Forma parte de las Unidades de Apoyo de la Direccidn, funcidén que se realiza a través

del Comité de Adquisiciones.

ORGANIGRAMA CENTRO DE RESPONSABILIDAD APOYO LOGISTICO Y

FARMACIA

Centro de Responsabilidad
Apoyo Logistico y Farmacia

CC Farmacia

CC Adquisiciones

CC Bodega

a) Personasyv unidades involucradas en el proceso de compra

Las personas y unidades involucradas en el proceso de compra de la instituciéon son:

¢ Director del establecimiento: Responsable de generar condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo
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a la normativa vigente, preservando méxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

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

Administrador/a del Sistema ChileCompra: 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.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra; Jefe Centro de Costo
adquisiciones y Abastecimiento: Es responsable de administrar el Sistema
MercadoPublico en ausencia del Administrador/a ChileCompra, es nombrado por la
Autoridad de la Institucién.

Usuario Requirente: Los funcionarios de la institucién con facultades del Jefe de
Centro de Responsabilidad, que pueden generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Subdireccién Administrativa y al Centro
de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia, a través de la solicitud de
compras, los requerimientos generados.

Unidad Solicitante: Centro de Costo o de Responsabilidad a la que pertenece el
Usuario Requirente.

Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia: Centro encargado de
coordinar la Gestién de compras de la institucién que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento: Seccién dependiente del
Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia, encargada de velar por la
adquisiciéon de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Centro de Costo de Adquisiciones y
Abastecimiento encargados de completar e ingresar en www.mercadopublico.cl los
requerimientos de compras.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Centro de Costo de Adquisiciones
y Abastecimiento encargados de completar e ingresar en www.mercadopublico.cl
los requerimientos de compras, ademds de revisar y de validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.
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Una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comisién de evaluacion.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Servicio Juridico del
servicio de Salud Talcahuano, Sub direccién Administrativa; Centro de
Responsabilidad de Recursos Fisicos, Areas Técnicas, Auditoria.

Estas unidades, en funcién de su rol, apoyan la gestion de compra de la institucién.

Bodega General: Seccién encargada del almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de Ia Institucion.

CC Farmacia: Secciéon encargada del uso racional de medicamentos y de la
programacion anual de farmacos para toda la institucién. Forma parte del Comité
de farmacia, a través del Jefe de Farmacia quien es Secretario del Comité.

Comisiéon de Apertura y Evaluacién: Grupo de personas internas de la
organizacion convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reline
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién. Estara
compuesta principalmente por:
e Funcionario Centro de Costo Adquisiciones
* Referente Técnico del Establecimiento o Unidad Solicitante, o quienes los
subroguen o reemplacen legalmente.

Las principales funciones son: Resolver por si sola cualquier duda o discrepancia
que en el acto de apertura pueda surgir en relacidn con la interpretacién o
aplicacién de las presentes Bases o Ficha Técnica del Portal Mercado Publico.
Solicitar a los oferentes las aclaraciones a sus propuestas que estime necesarias,
para una correcta evaluacién de las mismas, las que deberdn ser canalizadas e
informadas al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacidn. Solicitar
a cualquier oferente, que subsane errores menores o aclare los documentos
presentados, cuando existan dudas. Estos requerimientos se harén por escrito a
través del Sistema de Informacion de la Direccién de Compras, debiendo el
oferente dar respuesta en la misma forma, dentro del plazo sefialado.

Revisara y estudiard la documentacién solicitada, evaluard las ofertas técnica y
econdmica confeccionando un cuadro comparativo entre los oferentes.
Confeccionara un “Informe de Evaluacién de Propuesta”, el cual considerard en su
analisis todos los antecedentes exigidos a los oferentes, sean estos de caracter
administrativo, técnico, legal, econémico u otros, y contendra a lo menos: los hitos
mas relevantes del proceso de licitacién, Cuadro Comparativo o Evaluativo de las
Ofertas, y el puntaje o nota final obtenldo por cada oferente segun la ponderacion
de la pauta de evaluacién. Dicho documento sera firmado por los integrantes de la
presente comisién para ser presentado a la Comisidn de Adjudicacion.
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Comisiéon de Adjudicacién: Grupo de personas internas de la organizacién
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reGne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.
Su convocatoria sera necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta
publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion. Estard compuesta principalmente por las siguientes personas:

e Subdirector Administrativo

e Subdirector Médico

e Jefe Centro de Responsabilidad Administracién y Finanzas, o quienes los

subroguen o reemplacen legalmente.

Las principales funciones son: Tomar conocimiento del “Informe de Evaluacién”,
elaborado por la Comisién de Apertura y Evaluacién. Podra proponer rechazar una
o mas ofertas, con expresion de causa y cuando estas no cumplan con los
requisitos sefialado en las Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas y
Formularios Anexos. Podré proponer desestimar la propuesta, si de la evaluacion
se determina que no se ajusta a las necesidades del Servicio o excedieren de su
presupuesto. Firmara el “Acta la Comisién de Adjudicacidon”, mediante el cual
propondrad al Sr. Director adjudicar o desestimar la propuesta. Y bastard que
tenga un minimo de tres firmas aprobatorias, para considerar como valida la
propuesta de adjudicacion,

Sub director Administrativo: Responsable del procedimiento de compras ante el
Director del Establecimiento encargado de administrar los requerimientos
realizados por el Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia por los
Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia: Responsable
de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y
otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la
legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar y
visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras,
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 Administracidn.

El rol que cumplen los funcionarios involucrados en el proceso de compra, comprende
los profesionales y administrativos que operan a través del Sistema Mercadopublico.
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Forman parte importante del equipo de apoyo administrativo para el cumplimiento de
los procesos clinicos como administrativos de la Institucién.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de compra de la Institucién, al
cumplimiento de la Normativa de Ley de Compras y Ley de Transparencia. Todos los
funcionarios se deben encontrar acreditados en Chilecompras y mantener vigente la
acreditacion para seguir operando.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos y quienes operen el

sistema deben estar acreditados por la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
ChileCompra.

¢) PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Todo funcionario que se desempefie en la funcién de compra debera tener
conocimiento cabal de la Ley 19.886, Ley de Compras Piblicas. Esta sefiala que los
procesos de compra se clasifican en 3 grandes grupos:

i.  Chilecompra Express (Convenio Marco)
ii.  Licitacién Pablica
iii.  Licitacion Privada y Trato Directo
iv.  Intermediacién Central de Abastecimiento (Cenabast)

i. Compra a través de ChileCompra Express (Articulo 8 del

CONVENIO MARCO
COMITE DE ADQUSICIONES/
USUARIO IEFE CRALF CC ABASTECIMIENTO PROVEEDOR BODEGA
Aprueba
Solicitud de Revision de A Trarnita Orden de J Recepeion de
compra 3 e S Compra de acuerdo a > D“”ac‘gfnc::e" de P producto
il especificaciones téenicas \ P
Aprueba
Seinforma |
decisién Comité al | TN
Usuario mediante \\N?//
copia de’Acta =
e s b
Recepcidn conforme | | Entrega de prloducto
a Usuario
del producto |
H 2 "~
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Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Jefe del Centro de Responsabilidad
Apoyo Logistico y Farmacia se procede a enviar al Centro de Costo Contabilidad y
Presupuesto para refrendacién presupuestaria para verificar disponibilidad de
presupuesto en el item correspondiente, el tiempo de devolucién al Centro de Costo
Adquisiciones y abastecimiento no podra exceder de 24 horas.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se procede a
comprar el producto o servicio en el catalogo electrénico.

Generada la orden de compra el centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento envia
al Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto la orden de compra con su respectiva
documentacién y timbres para que este centro de costo comprometa la orden de
compra.

Una vez devuelta al centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento procederd a
enviar la orden de compra a las diferentes bodegas para la recepcién de los productos.

El funcionario a cargo de bodega recepcionara el producto, verificando con la orden de
compra, si el producto no corresponde procedera a su rechazo e informara via email al
Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, si el producto se recibe conforme se
le realizara la recepcidén vy la factura sera enviada a la Oficina de partes para proceder
a su recepcionar el documento.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra
Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacidn del producto o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express podra comprarlo fuera
del catalogo de compras.

Proceso de compra para bienes v servicios

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o
servicios requeridos. Estos convenios de suministros pueden ser propios de la
Instituciéon o centralizados a través de la Direccién del Servicio de Salud Talcahuano.
De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la
respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad
11
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con que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar
compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la
adquisicién se considerard como una compra compleja y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, se deberd definir el
procedimiento de compra, dependiendo de la naturaleza de ésta.

~ g
~y
.

Licitacion Publica (articulo 9 del reglamento)

LICITACION PUBLICA O PRIVADA

USUARID comrt ‘Lr;;ﬁfm‘éxmiﬁ :R arovo CC ABASTECIMIENTO Té:ﬁ:gg;‘;ﬁ;’ PROVEEDOR BODEGA
Encargado de
abastecimlento prepara
Bases de Licitaclén de
Revision de acuerdo a especificationes
Sotictud de compra o] solicitudes para su TS dadas por usuarlo. i las
4 aprobacidno P P especifcaciones técnicas
rechazo spon demasiads
especificasse ls envia o
suario bades terminadas
0aF3 34 Fevision
Se Informa rechato p
mediante copla de < NO >
Atta de Carnité o
¥ Publicacién de bases de |
licktacion en i
Revisin de Bases Chilecompras por les ¢
técnicas y VaBE ) dias g plael ¢
proceso de acuerdoal |

onto total de

cltacidn, |
Revisién de
antecedentes técnicos .
de evaluacién y firma de | Dpertua de tetaden,
mejor oferta de acuerdo ‘4 de ofertas y confecclén de [ ¢
acriterios de evaluacitn e e svatuncls
establecidos enfas cuadro de evaluacion
bases de lcitacion,
Recepciony
16n d
Abastecimiento clerra proceso, acepatacién de R::::“:s :
1.Dicta Resolucion de Adjudicatién. Envio de Orden de Otden de Compra °
it h Portal [ »- Compra al P  enetPortaly
> |
3,Envio de Ordén de Caimpra al proveedor Proveador despacho de despacho a Usuari
" solicitante segin
adjudicado ; productasa corfesponda
st e A survielos solietsdos

El Usuario Requirente enviard a la Sub direccién Administrativa o al Centro de
Costo de Adquisiciones y Abastecimiento, a través del Formulario de Solicitud de
Compra, el requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega
del requerimiento segun los siguientes pardmetros:

e Para contrataciones menores a 100 UTM: (15 dias habiles de anticipacion)

¢ Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: (20 dias habiles de anticipacién).
¢ Para contrataciones mayores a 1000 UTM: (30 dias habiles de anticipacion)
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Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

La solicitud de Compra contendré al menos (ver formato adjunto):

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se solicita el bien o servicio.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

El Jefe de Abastecimiento presentard la Solicitud al Comité de Abastecimiento y
Adquisiciones, quienes evaluardn la Solicitud de Compra. En caso de rechazarse se le
informara al usuario mediante una copia del Acta de la reunidn.

Si la solicitud es aceptada, se dard curso al proceso de compra mediante Licitacién
Pablica.

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién,
deber3 realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este serad el medio oficial para la
publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben
utilizar los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracién de Bases y
Términos de referencia, y en algunos casos en papel las Bases Administrativas
Especiales que se adjuntaran en cada licitacién cuando por la magnitud del proceso de
compra asi se requieran en conjunto con las Especificaciones Técnicas, Formularios y
Planos adjuntos los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrén
enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que
establezcan en cada caso las Bases Administrativas”,

El Jefe del Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento en conjunto con el

solicitante, confeccionaran las Bases de Licitacién, lo cual permitird ejecutar el
procedimiento de contratacidén correspondiente.
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iii. Licitacion Privada y Trato Directo (articulo 10 del reglamento)

TRATO DIRECTO

COMITE ABASTECIMIENTO/JEFE CR
APOYO LOGISTICO ¥ FARMACIA

MERCADOPUBLICO
USUARIO €C ABASTECIMIENTO (CHILECOMPRAS) PROVEEDOR BODEGA

Recepcién de

Encargado de abastecimiento realiza productosy

Resolicién de Trato Directo de acuerdo

a laddas enla Ley de

Comprss y segin los requerimlentos def
ugyario.

Recepcidn de
Orden de Copray
i - despacho de los

productos o
servieios solicitados,

Solicitud de compra
conrespaldo que. & Aprobacién de trato
Justifique trato d directo ]
directo

Emisidn de Orden de
wlCompray de
| Resolucién en ef Portal
Mercadopublico,

. o

”} despacho a Usuario

sollcitante segiin
correspornda

El flujo para la contrataciéon privada o trato directo se deberd realizar, si no se
presentaron oferentes en el proceso de licitacién publica o de acuerdo a lo sefialado en
el Art.10 del reglamento de la Ley 19.886.
Los plazos estimados a considerar son de aproximadamente de 48 horas, plazo
estipulado en la Ley de Compras Plblicas.

iv. Intermediacion Central de Abastecimiento (Cenabast)

Las instituciones de salud dependientes del Minsal, deben programar las necesidades
de medicamentos, dispositivos médicos, materiales de uso dental, ropa quirdrgica a
través de la CENABAST, dependiente también del Ministerio de Salud. Para esto cada
afio, entre los meses de junio y julio, se programa las necesidades para el afo
siguiente a través de la pagina web de Cenabast, proceso que es llamado
intermediacién. Posteriormente, cada trimestre se puede reprogramar las cantidades
en un 20% hacia el alza o baja.

La Cenabast fija una fecha para el despacho de los productos intermediados a la
instituciéon, a través de los proveedores por ellos adjudicados en los procesos de
licitacion.

5. Procedimiento Plan Anual de
compras

A través del Comité de Abastecimiento, durante el mes de Octubre, el Encargado de la
Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento solicita los requerimientos de bienes y
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servicios a contratar para el afio siguiente a todas las Unidades demandantes del
Hospital de Tomé.

Las Unidades Demandantes deberdn enviar a la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento las solicitudes completas a través del formulario de bienes y servicios a
contratar en el transcurso del afio, con plazo maximo en el mes de noviembre.

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

* Lainformacidn histérica de consumo de bienes y servicios
» Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
» Disponibilidad Presupuestaria designada por el CR Administracién y Finanzas

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

¢ Consumos histéricos
e Stock de reserva
¢ Disponibilidad Presupuestaria

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

Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

Carta Gantt de Proyectos

Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos
Mantenciones preventivas de equipamiento critico.

La Unidad de Abastecimiento a través del Comité de Adquisiciones y Abastecimiento
durante el mes de noviembre, recepciona la informacién de requerimientos y la analiza
a través de la evaluacién de las siguientes variables:

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

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y
excepcional.
Stock en bodega.

* Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacién correcta de los insumos a comprar

en el ano.

Durante el mes de noviembre, con los datos obtenidos, recopilados y analizados

procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras exploratorio del

afo, y la envia a la unidad que consolida el proceso de planificacion de compra en la

Institucion.

En caso de disconformidad se devuelve la Unidad que determine la institucién para

generar modificaciones. Una vez pre aprobado el Informe se envia al Director para que

apruebe documento final. Una vez aprobado mediante Resolucién se envia el
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documento a la unidad que consolida el proceso de planificacién de compras en la
Institucién, para adjuntarlo al anteproyecto institucional con las debidas
fundamentaciones de gasto e inversién de acuerdo a los formatos que la Direccidon de
Presupuestos genere cada afio.

El centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento, genera propuesta de Plan de
Compras y realizard en conjunto con las respectivas unidades solicitantes las Bases
administrativas y técnicas para proceder a las compras, mediante contratos de
suministros.

Esta informacién pasara a ser utilizada ademas en el Plan de Compras de
Chilecompras, procediéndose de la siguiente manera:

1. Seleccién de los principales proyectos de compra a licitar durante el afio para
definir el Plan de Compras de la Institucién.

2. Publicaciéon del Plan de Compras en el sistema de informacion: la
planificacién de compra se subira al portal segiin lo que disponga la Direccién de
compra cada afio en los tiempos correspondientes.

3. El Administrador del Sistema ChileCompra de la Institucién aprueba el Plan
de Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica.

4. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan
de Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para
que se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el
Administrador.

5. Difusion del Plan de Compras al interior de la Institucion: La Unidad de
Adquisiciones y Abastecimiento se encargara de difundir el Plan de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la
Instituciéon, a través de un Oficio a todos los encargados de Centros de
Responsabilidad y Centros de Costo.

6. Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes
de Bienes y/o servicios a la Unidad de Bodega o Adquisiciones y Abastecimiento, o
Unidad que determine la institucion, basandose en la programacion de compras
realizada, al tipo de producto o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento, se procederd a hacer entrega del producto si es que se
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encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a
realizar compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los
procedimientos descritos anteriormente.

El Encargado/a de Adquisiciones y Abastecimiento efectuara el seguimiento
del Plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada
partida, item, que corresponda. Esto se realizard 2 veces al afio.

Modificaciones y Actualizaciones: 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 Direccién de Compras determine.

6. ElProceso del Compraenla
Institucion: Condiciones Basicas

NORMAS DE SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Una vez aceptada la solicitud de Compra, y de establecido el proceso de compra en
aquellos casos en que el bien o servicio no se encuentra disponible en Chilecompra
Express, se procedera a clasificar la adquisicién segin su monto, distinguiéndose cinco
(6) grupos, los que se describiran a continuacién.

ADQUISICIONES MENORES O IGUALES A 3 UTM

ADQUISICIONES MENORES O IGUALES A 10 UTM

ADQUISICIONES MAYORES DE 10 UTM Y MENORES O IGUALES DE 100 UTM.
ADQUISICIONES MAYORES DE 100 UTM Y MENORES DE 1000 UTM.
ADQUISICIONES MAYORES DE 1000 UTM

LICITACION PRIVADA Y TRATO DIRECTO (ARTICULO 10 DEL REGLAMENTO)

oUuhwWNE

Segun la clasificacion precedentemente indicada variard el procedimiento que se
establece en los humerando siguientes.
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A) ADQUISICIONES MENORES O IGUALES A 3 UTM

ADQUISICIONES MENORTES A 3 UTM

CC ABASTECIMIENTO | CC CONTABILIDA Y PRESUPUESTO PORTAL MERCADOPUBLICO PROVEEDOR BODEGA

Solicitud de Compra
autorizada por
Comité Refrendacién
Abastecimlento y/o "1 presupuestaria
Jefe CR Apoyo
Logistico y Farmatcia

Funcién
y

Verificar que el

producto esté o no
en catalogo ‘L.
electrénico

{Convenio Marco)

Emite Orden de Compra

RN ~ 3
- N , »
\\SI < o \f/ Cotizaclonesen el —1

Portal Aceptao rechaza

o
L N Recepclén de
orden dé Compra | ¥ \ACEpt§>-—«--’
St

Funcién

productos

A

S N

Emite Orden de Compra
Convenio Marco

Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Comité de Abastecimiento y/o el
Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia se procede a enviar al
Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto para refrendacién presupuestaria para
verificar disponibilidad de presupuesto en el item correspondiente, el tiempo de
devolucién al Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento no podra exceder de 2
dias habiles.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se verifica que
el producto o servicio en el catdlogo electrénico, si este no se encuentra se realizara
la orden de compra al proveedor seleccionado y se ingresaran las tres cotizaciones al
portal como anexo en la orden de compra.

El centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento enviara al Centro de Costo
Contabilidad y Presupuesto la orden de compra con su respectiva documentacién y
timbres para que este centro de costo comprometa la orden de compra.

Una vez devuelta al centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento procederd a
enviar la orden de compra a las diferentes bodegas para la recepcion de los productos.
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El funcionario a cargo de bodega recepcionara el producto, verificando con la orden de
compra, si el producto no corresponde procedera a su rechazo e informara via email al
Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento. Si el producto se recibe conforme se

le realizara la recepcién vy la factura sera enviada a la Oficina de partes para proceder
a su recepcionar el documento,

B) ADQUISICIONES MENORES O IGUALES A 10 UTM

ADQUISICIONES MENORTES A 10 UTM

CC ABASTECIMIENTO{ CC CONTABILIDA Y PRESUPUESTO PORTAL MERCADOPUBLICO PROVEEDOR BODEGA

Salicitud de Compra
autorizada por
Comité Refrendacién
Abastecimlento y/o 71 presupuestaria
lefe CR Apoyo
Loglstico y Farmacia

Funcién
y

Verificar que el
productoeste o no
en catalogo
electrénico
(Convenlo Marco)

Emite Orden de Compra
LN . 3
< Sl No > i
S e Cotizactones'en e

Funcién

.| Aceptaorechaza AN

- Recepcidn de
] orden de Campra.. | =P Acept productos
L)

Portal

Emite Orden de Compra
Convenlo Marco

A

Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Comité de Abastecimiento y/o el
Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmaciase procede a enviar al
Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto para refrendacién presupuestaria para
verificar disponibilidad de presupuesto  en el item correspondiente, el tiempo de

devolucién al Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento no podra exceder de 2
dias habiles.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se verifica que
el producto o servicio en el catalogo electrdnico, si este no se encuentra se realizara
la orden de compra al proveedor seleccionado y se ingresaran las tres cotizaciones al
portal como anexo en la orden de compra.

El centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento enviara al Centro de Costo

Contabilidad y Presupuesto la orden de compra con su respectiva documentacion y
timbres para que este centro de costo comprometa la orden de compra.
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Una vez devuelta al centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento procederd a
enviar la orden de compra a las diferentes bodegas para la recepcién de los productos.

El funcionario a cargo de bodega recepcionara el producto, verificando con la orden de
compra, si el producto no corresponde procederd a su rechazo e informara via email al
Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, si el producto se recibe conforme se
le realizara la recepcién vy la factura serd enviada a la Oficina de partes para proceder
a su recepcionar el documento.

C) ADQUISICIONES MAYORES DE 10 UTM Y MENORES O IGUALES
DE 100 UTM

ADQUISICIONES ENTRE 10 Y 100 UTM (L1)

CC CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTQ

USUARIO:! CC ABASTECIMIENTO PORTAL MERCADOPUBLICO PROVEEDOR BODEGA

Solicitud de Compra
autorizada por
Solicitud de Comité

Refrendacién
compra Abastecimiento y/o "|  presupuestarla
e g o Jefe CR Apayo

Logistico v Farfiatia

y

Funcidn
y

i6n de

Licitacién
v S
; Rechaza >
Evaluacién dé Rk
antecedentes by y
ofertas téenicas N
Enviode M\
< gntecedintes téenicos >

Heiacttn
Verlficar que ef N
5 producto esté o no 3
‘S en catalogo -
s electrénico
[ {ConvenioMares) |} b e o
Prepara Bases de | —
Licitacién con las I~ )
4 P Acepta o rechaza -)chm;\ Recepcidn de
Q/si;} X téenlcas dadaspor el orden de Compra /—’ productos
St < No > solickante - . ; o §
r____..________._f
[ 5 EMite Orden de Compra
Converlo Marco

Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Comité de Abastecimiento y/o el
Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia se procede a enviar al
Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto para refrendacion presupuestaria para
verificar disponibilidad de presupuesto en el item correspondiente, el tiempo de
devolucién al Centro de Costo Adquisiciones y abastecimiento no podrd exceder de 2
dias habiles.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se verifica que
el producto o servicio en el catédlogo electrénico, si este no se encuentra se realizaran
las Bases administrativas correspondientes.
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El requerimiento de compra debera ser elaborado y redactado por el centro de costo o
responsabilidad requirente y debera hacer mencidn a los contenidos basicos del
producto o servicio, segln sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como:

a) Nombre del Producto o servicio.

b) Especificaciones técnicas del bien o servicio.

¢) Plazo de entrega.

d) Garantia Exigidas.

e) Todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion.

f) Nombre del referente técnico y responsable de recibir chequear el bien o servicio

Aceptado y aprobado el requerimiento de compra, la Unidad de Adquisiciones y
Abastecimiento procede a realizar las Bases Administrativas con la informacion técnica
proporcionada por la unidad requirente, quien si asi lo considera el encargado de
abastecimiento, deberd ratificar son correctas las bases técnicas. El encargado de
Abastecimiento deberd publicar dicha Licitacion en el Sistema de Informacidn del Portal
Mercado Publico, a fin de efectuar las respectivas cotizaciones de acuerdo a los plazos
sefialados en el Art. 51° del Reglamento de la Ley de Compras, al término del cual se
procedera a la apertura electrénica, se enviaran los comprobantes de ofertas al centro
de costo o responsabilidad requirente una vez devueltos se confeccionara el cuadro
comparativo.

Los Cuadros Comparativos que se realicen sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderédn a todos
criterios de evaluacién definidos.

Si la licitacion se declara desierta serd fundamentada por centro de costo o
responsabilidad requirente. En ella se establecerda de manera clara y precisa el
fundamento de la decision que se adopta.

Si la licitacion se procede a adjudicar se debera proceder a elaborar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria el cual se enviara al jefe del Centro de Responsabilidad
Administracion y Finanzas para la firma de dicho requerimiento, dandole curso a la
orden de compra tanto en el Portal como en el sistema interno, en caso de que exista
disponibilidad o rechazdndolo en caso contrario. (Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria)

Aprobada y firmada la refrendacién por Finanzas, se procederd dentro de los dias
siguientes a efectuar la compra o contratacién del bien o servicio requerido.

El centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento enviard al Centro de Costo
Contabilidad y Presupuesto la orden de compra con su respectiva documentacién y
timbres para que este centro de costo comprometa la orden de compra.

21



MANUAL GESTION DE Version:
COMPRAS Fecha de Version:
E INVENTARIO 2013 | Vigencia : INDEFINIDA

Una vez devuelta al centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, éste procederd a
enviar la orden de compra a las diferentes bodegas para la recepcién de los productos.

El funcionario a cargo de bodega recepcionara el producto, verificando con la orden de
compra. Si el producto no corresponde, procedera a su rechazo e informara via email
al Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento. Si el producto se recibe conforme
se le realizara la recepcion vy la factura serd enviada a la Oficina de partes para
proceder a recepcionar el documento.

D) ADQUISICIONES MAYORES DE 100 UTM Y MENORES DE 1000
UTM y E) ADQUISICIONES MAYORES DE 1000 UTM

ADQUISICIONES MAYOR A 1000 UTM (LP)

CC CONTABILIDAD
¥ PRESUPUESTO

ususrio CCABASTECIMIENTO PORTAL MERCADOPUBLICO PROVEEDOR BODEGA JURIDICA DSS TALCAHUANG

[Solicitud de ¢ Eumpr:I

autarizada por
Solldtud de Comité
compra Abastecimliento y/o
Jete CR Apoyo

Loghstlea’y Farmatia

ol . Refrendacién
Bresupuestaria

Funcién

Readjudicadién de

7
Eveluaclén de
ontecedentes ey

ofertas técnicas

Verificir que el
praducts éste o no
X

electrénicn
{Convenio Marco}

% Prepara Bases de

g Uicitacién con fas. N . .y resepabn

= \cepta o rechaza et o, ecepddn de

2 P & técrlcas dadas por el ordende Gompra [P CACREM Coioduetos

Ny R soligitante
o T
Conteccidn de  eemm—
Emite Orden de Compra Revision de
'—l Conteato
]

{ Flrma de contrato
ante Notarlo

Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Comité de Abastecimiento y/o el
Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia se procede a enviar al
Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto para refrendacidon presupuestaria para
verificar disponibilidad de presupuesto en el item correspondiente, el tiempo de
devolucién al Centro de Costo Adquisiciones y abastecimiento no podrd exceder de 2
dias habiles.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se verifica que
el producto o servicio en el catdlogo electrénico, si este no se encuentra se realizaran
las Bases administrativas correspondientes.

El requerimiento de compra debera ser elaborado y redactado por el centro de costo o
responsabilidad requirente y debera hacer mencién a los contenidos basicos del
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producto o servicio, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mds fundamentales, tales como:

c) Nombre del Producto o servicio.

d) Especificaciones técnicas del bien o servicio.

¢) Plazo de entrega.

d) Garantia Exigidas.

e) Todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion.

f) Nombre del referente técnico y responsable de recibir chequear el bien o servicio

Aceptado y aprobado el requerimiento de compra, la Unidad de Adquisiciones y

Abastecimiento procede a realizar la Resolucién de Aprobacion de Bases

Administrativas con la informacién técnica proporcionada por la unidad requirente la

que sera aprobada por el director , deberd publicar dicho requerimiento en el Sistema

de Informacion del Portal Mercado Pulblico, a fin de efectuar las respectivas

cotizaciones de acuerdo a los plazos sefialados en el Art. 51° del Reglamento de la Ley

de Compras, al término del cual se procederd a la apertura electrdnica, la que serd

evaluada por la comisiéon de Apertura y Evaluacién, posterior a esto el acta serd

enviada a la comisién de Adjudicacion , realizando el acta correspondiente con la que

se realizar la resolucién de adjudicacion la que serd aprobada por el director.

Dicha acta de adjudicacién se realizara sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completa y fundamentada y atenderan a todos criterios
de evaluacion definidos.

Si la licitacion se declara desierta serd fundamentada mediante el acta de desercién
realizada por la comisiéon de Adjudicaciéon en ella se establecerd de manera clara y
precisa el fundamento de la decisidn que se adopta la que deberd ser aprobada
mediante una Resolucién por parte del Director.

Si la licitacién se procede a adjudicar se deberd proceder a elaborar el certificado de
disponibilidad presupuestaria el cual se enviara al jefe del Centro de responsabilidad
Administracion y finanzas para la firma de dicho requerimiento, dédndole curso a la
orden de compra tanto en el Portal como en el sistema interno, en caso de que exista
disponibilidad o rechazdndolo en caso contrario. (Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria)

Aprobada y firmada la refrendacion por Finanzas, se procederd dentro de los dias
siguientes a efectuar la compra o contratacién del bien o servicio requerido.

El centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento enviara al Centro de Costo
Contabilidad y Presupuesto la orden de compra con su respectiva documentacién y
timbres para que este centro de costo comprometa la orden de compra.

Una vez devuelta al centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento procederd a
enviar la orden de compra a las diferentes bodegas para la recepcién de los productos.
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El funcionario a cargo de bodega recepcionard el producto, verificando con la orden de
compra, si el producto no corresponde procedera a su rechazo e informara via email al
Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, si el producto se recibe conforme se
le realizara la recepcién y la factura sera enviada a la Oficina de partes para proceder
a su recepcionar el documento.

F) LICITACION PRIVADA Y TRATO DIRECTO (ARTICULO 10 DEL
REGLAMENTO)

TRATO DIRECTO

COMITE ABASTECIMIENTO/SEFE CR CC ABASTECIMIENTO MERCADOPUBLICO

Usuario APOYO LOGISTICO Y FARMACIA (CHILECOMPRAS)

PROVEEDCR BODEGA

Recepeién de
productos y

Emislén de Orden de secepdén de |

; Compray e , | Orden de Compray ;

2 seftaladas en la Ley de Resolucién én ol Portal | despacho de los
Compras y segln los requerimientos del productos o

usuario. servicios:ss

Encargado de abastecimients realiza

con respaldo que | ds trato Resolucién de Trato Directo de acuerdo

justifique trate ¢ directo
directo i

A4

despacho a Usuario
Mercadopublico i

8
corresponda

Aceptada y aprobada la solicitud de compra por el Comité de Abastecimiento y/o el
Jefe del Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia se procede a enviar al
Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto para refrendacién presupuestaria para
verificar disponibilidad de presupuesto en el item correspondiente, el tiempo de
devolucion al Centro de Costo Adquisiciones y abastecimiento no podrd exceder de 2
dias habiles.

Una vez devuelto por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto se procede a
realizar el trato directo segln lo establecido en el reglamento de compra en el Articulo
100,

Se procede a realizar la resolucion correspondiente y se genera la orden de compra.

El centro de Costo Abastecimiento enviard al Centro de Costo Contabilidad y
Presupuesto la orden de compra con su respectiva documentacién y timbres para que
este centro de costo comprometa la orden de compra.

Una vez devuelta al centro de Costo Abastecimiento procederd a enviar la orden de
compra a las diferentes bodegas para la recepcién de los productos.

El funcionario a cargo de bodega recepcionard el producto, verificando con la orden de
compra. Si el producto no corresponde procedera a su rechazo e informara via email
al Centro de Costo Abastecimiento. Si el producto se recibe conforme se le realizara la
recepcion y la factura sera enviada a la Oficina de partes para proceder a su
recepcionar el documento.

24



MANUAL GESTION DE

E INVENTARIO 2013

COMPRAS

Version:
Fecha de Version:
Vigencia : INDEFINIDA

7. PROCESO DE COMPRA Y EVALUACION

a) A través de “Solicitud de compra”

Paso 1: Completar formularic requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, debe solicitar el requerimiento mediante una Solicitud de Compra.
La Unidad Requirente deberd sefalar las especificaciones técnicas, considerando al

menos los siguientes parametros:

Criterios de evaluacion

prestaran.

SOLICITUD DE COMPRA

La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra
Requisitos que deben cumplir los oferentes

Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que

UNIDAD O SERVICIO

FECHA

N°

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

Nombre

Anexo @-maif

PRODUCTOS O SERVICIOS

CANTIDAD (UNIDAD 11}
CHILECOMPRA

DESCRIPCION PRODUCTO

ESPECIFICACIGN TECNICA DEL. PRODUCTO

JUSTIFICACION SOLICITUD :
SUSTIUCIEN
iNcoRPORACION [ ]
oTRos

11P0 BE COti

COMPRA NORMAL D
couprapoR uNICAVEZ [
comprauraenTE [}

MONTO ESTIMADO SOLICITUD : $

T

Criterigs de Evaluaritn

Tipo de criterio (minimo 2 criterios)

FIRMA SOLICITANTE

VB JEFECR

Hichare Eigeo 154, T, FonnfFare 2HI83. TIESY Bed Binwed 06553 ymatalesdamma el
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Paso 2: Revision y aprobacion requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma la Solicitud de Compra y lo deriva al Centro de Costo
de Adquisiciones y Abastecimiento, donde se evalla si es una compra que se
encuentra dentro del presupuesto mensual para tramitar la compra.

Paso 3: Autorizar requerimiento

En el caso que el monto de lo solicitado sobrepase el presupuesto se lleva la Solicitud
al Comité de Adquisiciones y Abastecimiento, donde se eval(a y define la compra. Esto
es informado mediante copia del acta al solicitante.

Las Solicitudes autorizadas son valorizadas con el presupuesto estimado y pasados al
CC Contabilidad y presupuesto para refrendacion.

En caso de no ser refrendado no se puede seguir con el proceso de compra.

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara la orden de compra,
segun la disponibilidad en Convenio Marco y a las especificaciones técnicas dadas por
el solicitante y deriva esta informacién al operador de compra.

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio
de suministro vigente, el Encargado de la Unidad de Gestién de Compras asigna el
requerimiento a un operador de compra, para que genere el respectivo proceso de

compra a través www.mercadopublico.cl.

En caso que el producto no se encuentre en Convenio Marco, ni en Convenio de
Suministro el Encargado de Gestion de Compra debera realizar una Licitacién Pdblica
de acuerdo al monto estimado y a la normativa vigente.

El solicitante debera firmar el cuadro de evaluaciéon de las ofertas, de acuerdo a las
ofertas presentadas por los proveedores y a los requerimientos técnicos dispuestos en
la Solicitud de Compra.

Paso 4: Emisién OC

Con todos los antecedentes de licitaciéon conforme, el operador de Compra genera la
Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 5: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra deberd solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.
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Paso 6: Envio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia
la Orden de compra al proveedor.

Paso 7: Aceptacion de OC por el proveedor
El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.
Paso 8: Informe Recepcion conforme de pago

Recibidos los bienes o servicios por la Unidad de Bodega del Hospital, ésta Unidad
avisa al usuario y efectla la recepcién Iégica del bien o servicio a través del sistema
informatico de Bodega.

En caso de ser bienes, la Unidad Demandante deberd hacer una Solicitud de pedido de
Bodega para el retiro de los bienes.

En caso de ser servicios, la Unidad Demandante deberd emitir un Certificado que estd
conforme con los servicios adquiridos y se procede por parte del Usuario Requirente a
la firma de la recepcion conforme,

Con toda la documentacién, se envia al departamento de Recursos Financieros para
proceder a su pago.

Paso 9: Procedimiento de Pago

Una vez que las bodegas recepciona el bien o si es servicio la factura viene
acompafiada del certificado de cumplimento de servicio. Los funcionarios encargados
de bodega envian a la oficina de partes la factura para que recepcionen el documento
y luego desde la misma oficina envian dicha factura al Centro de Costo de
Contabilidad y presupuesto para proceder a la cancelacién de dicha factura

Paso 10: Calificacion Proveedor

El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

Paso 11: Gestion de Contrato

La Unidad de Gestién de Compras realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 12: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el (Director del
Servicio) debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no

superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.
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b) Procesos de compra equipamiento
Compra por Convenio Marco

Para la contratacion equipos de alta complejidad, cuya definicion requiera de

competencias técnicas mayores, la institucién utilizard el catdlogo ChileCompra
Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, se deberd realizar una Licitacién Plblica.

Compra por Licitacion Publica
Paso 1: Completar Solicitud de Compra

El Departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar el

Formulario de Solicitud de Compra, adjuntando todos los antecedentes técnicos de los
bienes solicitados.

SOLICITUD BE COMPRA

[N UNIDAD O SERVICIG I [ FECHA ]
L v |
FUNCIONARIOQ RESPONSARLE PE LA SOLICITUD

[ [ ome T
PRODUCTOS O SERVICIOS
CATAD [UNRAS] W TESCRIPCIN PROTAICTD ‘ERFECIFHCACIGN TECNICA DR PROGUCID

I

g [ Tipo &4 vt (wiohmo 2 Gtron)

FIPMA SOLICTANTE VBIBECR
Reriewe Bgada 1640, Tocs FonsFus C08 PENTRE Higga] 9L g lebnens)
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Paso 2: Revision Requerimiento

El Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento revisa la solicitud de Compra del
Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar
la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 3: Autorizar Requerimiento

En caso que la solicitud corresponda a un equipamiento respaldado con el
financiamiento de algin programa, se tramitara en forma inmediata la compra a través
de la Unidad de Adquisiciones vy Abastecimiento, quien realizard la compra por
Convenio Marco o Licitacién Publica, segin corresponda.

En el caso de las Solicitudes de Compra de Equipamiento, que no disponen de
financiamiento, se deberd llevar el requerimiento al Comité de Adquisiciones y
Abastecimiento, donde se evaluara y definira si se tramita o no la compra.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

La Unidad de Compras asigna el requerimiento a un operador de compra para que
realice las Bases Administrativas y Técnicas y complete el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl; envie la Resolucién que Autoriza la Compra y las bases
Administrativas y especificaciones Técnicas a la firma del director del Hospital.

Paso 5: Publicacion de Bases

El Director del Hospital, autoriza la Documentacion para su publicacién, y la devuelva
al Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento como respaldo para publicar en
www.mercadopublico.cl

Paso 6: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento,
habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura bajard las ofertas
presentadas, con las que se realizara el proceso de evaluacién de ofertas en funcién de
los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacién.
Paso 7: Determinar adjudicaciéon

La comision de Adjudicacién, de acuerdo a las tablas de ponderaciones definidas en las

Bases de Licitacién en conjunto con el referente técnico, sera la que determine quién
es el (o los) adjudicado(s).
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Paso 8: Generacion Resoluciéon Adjudicacién

El Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento realizard la Resolucién de
Adjudicacién y la entrega para su V°B° a los Departamentos responsables para su
firma. Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacién que se
definieron en las bases.

Paso 9: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacién en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada al Director del
Hospital, quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la
resolucion y la deriva al Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, quien
procedera a realizar el proceso de adjudicaciéon en www.mercadopublico.cl

Paso 10: Elaboracion Contrato

El Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, redactara los respectivos
Convenios y Contratos de Compra, y los enviara al Departamento de Juridica del
Servicio de Salud para su revision y VOBO,

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucidon que aprueba contrato son
enviados por el Centro Adquisiciones y Abastecimiento al Proveedor, CR Finanzas,
Direccion y CR Apoyo Logistico y Farmacia.

Paso 11: Informe Recepcion

Recibidos los bienes por la Unidad de Bodega del Hospital, ésta Unidad avisa al usuario
y efectua la recepcién logica del bien o servicio a través del sistema informatico de
Bodega.

Con toda la documentacidn, se envia al departamento de Recursos Financieros para
proceder a su pago.

Paso 12: Recepcion Bienes Inventariables

En el caso de Bienes Inventariables, el Centro de Costo de Bodega informara a la
Unidad de Contabilidad para que proceda a inventariar el bien previo a la entrega al
Centro de Costo solicitante.

Para el caso del equipamiento se procedera a hacer una recepcidon provisoria del
equipo, y luego de la recepcion definitiva. La Unidad de Inventario procede a
inventariar el equipo.

Paso 13: Envio Factura

La factura que envia el proveedor deberd ir junta con el formulario de recepcion
conforme al Departamento de Recursos Financieros para su cancelacion, junto con la
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Orden de Compra , la Resolucién de Compra cuando corresponda y la solicitud que
origino la compra.

Paso 14: Calificacion del proveedor

El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente, cuando este se encuentre operativo.

Paso 15: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, se debe derivar este

reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se
comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

8. Cierre de proceso de compra

El cierre de todo el proceso, esta dado por el monto total de la licitacidon. Es asi que:

Licitacion <3 UTM, entre 3-10 UTM, >10 y <100 UTM: EL envio de la Orden de
Compra una vez adjudicada la licitacién y la aceptacién de esta por parte del
proveedor, formalizard y dara por cerrado el proceso, por tratarse de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacion.

Licitacion >100 y < 1000 UTM: EL envio de la Orden de Compra una vez
adjudicada la licitacion y la aceptacidn de esta por parte del proveedor, formalizara y
dard por cerrado el proceso, sin embargo la Institucion puede formalizar a través de un
contrato si asi lo establecieron las Bases de Licitacion.

Licitaciéon > 1000 UTM: El cierre del proceso, se hara mediante la suscripcion de un

contrato entre el proveedor adjudicado y la institucién, el cual se validard mediante
una Resolucion.
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9.Recepcion de bienes y servicios

FLUJO RECEPCION DE BIENES ‘EN BODEGA

CC ABASTECIMIENTO CC BODEGA PROVEEDOR €C CONTABILIDAD

ir e Despacho de
Envio de Orden de - Recepcion ﬁslca’de productos de
Compra P! - productos segliin ¢ acuerdo all
Orden.de Com, cuerdo a ‘o
pra solicitado en Orden
de.Compra
E el
s
N e e
 productos™ _~~Problemas de~._
< "> <. facturaciéno >
~gorresponde G L
e o . despachu//
g - o
i e
Recepcién légica'en | ReP?:v”e‘:;: ng 2
sistema Filemarker ory 1
1 Abastecimiento
A 4
Regularizacién de Envio de
pl de factura j d idna CC
con el proveedor Abastecimiento
A
o | Envio de Notade
Crédito
\ 4 e
Entrega de N
documentacién a CC . Recepcién de
.| ilidad: documentacién
bl Factura S
Orden de Compta N
Recepcion
Registro en el SIGFE
para pago
R ion del pago }< Pago

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido, asociado a toda la
documentacidn relacionada.

Los RESPONSABLES de |a ejecucion de los pasos son:

1. Jefe Centro de Costo Bodegaje
2. Encargado de Bodega
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Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1

La Unidad responsable de las recepciones de los productos y Servicios adquiridos ser
la Unidad de Bodega, quien a través de los funcionarios Encargados de Bodega seran
los responsables de la recepcién de los productos entregados por el proveedor.

Paso 2

El Bodeguero deberd, verificar que los articulos despachados por el proveedor
corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato. Si existe conformidad,
generar informe de recepcidn a través del sistema dispuesto para ello en Bodega. Cada
Bodeguero debera determinar el procedimiento de almacenamiento de los productos
recepcionados en Bodega.

Paso 3

En caso de los bienes, el Acta de Recepcidn la debera firmar el encargado de Bodega.
En el caso de los servicios, el Demandante deberd adjuntar un certificado con su VOBO,
y recepcionar en el sistema Filemarker el cual enviara posteriormente al CC de Bodega.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, el encargado se
comunicara con el Proveedor y con el CC de Adquisiciones y Abastecimiento y emitira
un correo electrénico o una carta, sefialando el problema con el despacho o
facturacion.

Paso 4

La Unidad de Bodega enviard toda la documentacién al CC de Contabilidad y
Presupuesto. Aquella documentacion que esta incompleta, producto de problemas de
Notas de Crédito, anulacion u otra, la enviara al CC Adquisiciones y Abastecimiento
donde se recopilara la documentacién para su entrega a la Unidad de Finanzas una vez
regularizada la Factura.

Paso 5
La Unidad de Finanzas procede a registrar en el SIGFE las Facturas para el pago.
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10. DESPACHO DE PRODUCTOS

Los despachos desde Bodega de Insumos Clinicos son realizados a los Centros de
Costo Clinicos. Los medicamentos son despachados al Centro de Costo Farmacia. Los
alimentos van al CC de Alimentacidn.

Los productos almacenados en la Bodega de Economato son distribuidos a todos los
Centros de Costo del Hospital.

Distribucién de Bienes a los Centros de Costo y Centros de
Responsabilidad

¢ Ingresar al sistema File Market Pro

El Encargado Centro de Costo, Elabora pedido de solicitud de insumos a través de
programa File Market Pro. La cantidad solicitada debe considerarse para el consumo
de cinco (5) dias en el caso de los Centros de Costo de Medicina, Cirugia, Sala de
Cuidados Medios, UTI y Emergencia, todos los demdas servicios solicitan cantidades
para el consumo de un mes, estas cantidades son seg(n histérico de consumos y
prestaciones promedio estimadas para el periodo.

Luego el pedido debe ser entregado en la bodega de farmacos e insumos de lunes a
jueves hasta las 13:00 horas previamente visado por la jefatura del centro de costo
solicitante.

En el caso del Centro de Costo Farmacia:

Realizara la solicitud de farmacos una vez al mes.

Solo quedara exento de entrega diaria los sueros por no contar con espacio fisico
adecuado para el almacenaje correcto, por lo que esta solicitud se realizara diaria y
se recepcionara hasta las 13:00 horas. La entrega se realizara a las 15:00 horas de
lunes a jueves y a las 14:30 horas el dia viernes.

¢ Recepcion de solicitud de pedido
El Bodeguero recibe solicitud de pedido los que serdn despachados segin
disponibilidad durante la tarde del mismo dia o al dia siguiente si este es habil , esto
es solo para los siguientes Centros de costo:
Medicina, Cirugia, Sala de Cuidados Medios, UTI y Emergencia.
Las solicitudes que correspondan a Stock minimo a unidades criticas seran
despachadas inmediatamente una vez recepcionada la solicitud.
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Los pedidos solicitados como stock para un mes seran despachados segln
disponibilidad de bodega. Una vez que el pedido esté listo para cada uno de los pasos
anteriores el Bodeguero aviso telefénico a Centro de Costo correspondiente.

e Retiro de Medicamento o insumos
Funcionario Designado por el Centro de Costo revisa, firma, retira y lleva los
Medicamentos e Insumos a los centros de costo solicitante.

¢ Reclamo por Calidad de insumo clinico y Medicamento
El encargado del centro de costo en caso de que algin insumo o Medicamento
(aplicable solo a Centro de Costo Farmacia) no cumpliera con la calidad para el caso
de los insumos y medicamentos este debera completar el anexo N°1

¢ Reclamo por Calidad de Insumo
El Comité del Insumos deberd evaluar el reclamo de insumo y realizar el reclamo
correspondiente al proveedor y a CENABAST segln corresponda.

» Reclamo por Calidad de Farmaco
El comité de Adquisiciones y el comité de farmacia evaluara el medicamento vy se
debera realizar el reclamo al proveedor y a CENABAST seglin corresponda

e Término del procedimiento

La documentacion referida a las solicitudes y entregas serd resguardada por el Jefe
del Centro de Costo Bodegaje en un Archivador designado para estos documentos
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Flujograma Pedidos y Despachos de Bodega

|

SOLICITUD. Y DESPACHO DE INSUMOS DESDE SERVICIOS CLiNICOS

SERVICIOS CLINICOS

Inicio

Enfermera revisa stock de
inguMmos segun consumo
histérico v detecta
“hecesidades.

Enfertfisra cormipleta
hoja de solicitud de
insumos

Enfermera envia hoja de .
solicitud de’'insumos para ser.
digitado e ingresads al sistema

TP de Farmacia Central
recibersolicitud deinsumas'y
¢elabora pedido

F.Pde Servicio Clinico retira
solicitud de insurmos digitado
y lo lleva & Farmacia Central

T.P. de Farmacia Central
llama a servicio glinico para
que retire pedido de

. insumgs

TP de Servicio Clinico
retira y llava pedido
“8ervicio clinico::

Enfermera revisa pedido y
aimacena insumos.

g

Finidel
Proced imiento /.

Pagina 1
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11. PROCEDIMIENTO DE PAGO

a) Recepcién de Facturas

Las facturas son recepcionadas en oficina de partes luego la envian a
abastecimiento donde le deben adjuntar toda la documentacién correspondiente
(orden de compra, recepcion, guias etc.) estos la envian a Presupuesto del
Departamento de Contabilidad donde revisan que todo corresponda a la
compra, si esto estd bien el encargado procede a Devengarla en el programa
SIFGE para después ser aprobada por el jefe de Contabilidad y Jefe del Centro
de Responsabilidad Administracion y Finanzas.

Detalle Recepcion de facturas segiin tipo de servicio recepcionado:

1. Compra Servicios profesionales, técnicos v administrativos

Los funcionarios contratados en esa modalidad, deberdn hacer llegar su Boleta
de Honorarios entre los dias 25 y 30 de cada mes a Oficina de Partes de la SDA.
No se recibiran Boletas después de esa fecha, cualquier documentacién fuera
del plazo establecido, serd pagado el servicio el mes siguiente.

Deberan adjuntar a la Boleta, los siguientes documentos; Certificado de
cumplimiento firmado por Jefe del Centro de Costo, Planilla de registro de firma
mensual y Certificado pago imposiciones del mes anterior.

Con toda esta documentacién se procedera a tramitar el pago correspondiente.
En caso que no se encuentra toda la documentacién en forma oportuna, no se
podra efectuar el pago.

La documentacién serd enviada al CC Abastecimiento, quien emitird la OC
correspondiente. En caso de que hubiera Boletas con observaciones las revisara
con el encargado del CR RRHH. Luego enviard toda la documentacién a CR
RRHH, donde se tramitara la recepcion en el sistema Filemarker, firmado por el
encargado en RRHH.

2. Mantenciones de equipamiento

Una vez recibida la Factura, se enviard al CR correspondiente para su revisién,
quien debera emitir un Certificado de Cumplimiento del Servicio de Mantencién
preventiva o reparativa, que debera ir firmada por el Jefe de CR RRFF y Jefe de
CC solicitante de la mantencién.
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Abastecimiento emitira la Orden de Compra correspondiente para recepcién por
Administrativo de CR RRFF.

Arriendo de computadores, impresoras vy equipos relacionados

Una vez recibida la Factura, se enviard al CC TICs para su revisién, quien
debera emitir un Certificado de Cumplimiento del Servicio.

Abastecimiento emitira la Orden de Compra correspondiente para recepcion por
Secretaria de Subdirecciéon Administrativa.

Servicio de traslado de pacientes en Bus

Una vez recibida la Factura, se enviard al CC OIRS para su revisidn, quien
debera emitir un Certificado de Cumplimiento del Servicio.

Abastecimiento emitira la Orden de Compra correspondiente para recepcién por
Secretaria de Subdireccién Administrativa.

Servicio de traslado de pacientes en_ Ambulancia

Una vez recibida la Factura, se enviard al CR RRFF para su revisién, quien
debera emitir un Certificado de Cumplimiento del Servicio, adjuntando las
ordenes de traslado del periodo correspondiente.

FLUJO FACTURAS Y BOLETAS BIENES
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FLUJO FACTURAS Y BOLETAS HONORARIOS COMPRA DE SERVICIOS

OFICINA DE PARTES BODEGA CC USUARIO
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b) Certificado de Recepcién conforme

Dentro de la documentacién obligatoria que debe adjuntérsele a la factura es la
Recepcion conforme de las compras.

Este documento es emitido en forma automatica en el sistema informatico
Filemarker, entregando un nimero correlativo.

RECEPCION DE ARTICULOS

ol zprio

Factura NoF-0002666

Facturar a Recepcién oC
ETEX 25-07-2013 5599-101-se13
78.026.330-K Factura
No 38206
Importe
Cod# Nombre del Articulo Unidad Cantidad Precio ampliado l
217-3984 Salbutamol inh, FC 500 $.00 $.
Subtotal <
IVA $

Total
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COMPRAS

c) Refrendacion Presupuestaria

La Refrendacién Presupuestaria

El jefe de C.R. o C.C. envian la

su vez envian la solicitud a C.C.

Presupuestaria, el C.C. Contabil

se realiza en la Solicitud de Compras.

solicitud de Compras a Abastecimiento y estos a
Contabilidad para la Refrendacion.

idad verifica el saldo Presupuestario en SIGFE y

refrenda la Solicitud de Compra.

SERVICIO DE SALUD TALCARUANO
HOSPITAL DE TOME
1T EMQZJZ ........ 8

PRESUPUESTO
COMPROMETIDO
SALDO PRESUPUESTO §.....

SOLICITUD DE COMPRE. ¥ Py i ""5‘”’“‘“" ;
"~ UNIDAD O SERVICIO FECA
TRAS N° 01:07.2013

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

Nombra

Anexo { e-mail
Andrea Valdebenito Marcharit 5015 dre: lebenito@radsatud.go:
PRODUCTOS O SERVICIOS
CANTIDAD | UNIDAD iD DESCRIPCION PRODUCTO ESPECIFICACION TECNICA DEL PRODUCTO
CHILECOMPRA
1 TALLER DE CHOCOLATERIA [Se solicita taller do chocolateria con una duracidn. imada dg
para 15 personas daasmucmm!lﬂmmnlaw:pmmsde

tecnicas asociadas ¥

||mlxanmwolara como mataria prima.

|Betadolota da trahajo: Se sollcia un metodd activo de trebajo,
{oon expasiciones del instructor y apoyo de material ascrito.
[Modklo 3y el i- Nomative y mgiamertacion viganio,

2 Higlene y manipouiacion da aimentos. 3 Aspecios teorioos

4- Etapas ds Is fabricackn def chocolale. 5- La coberturs

6- Téericas do oteboracion da bombanes moldsados, petit four

¥ tufas aromatizadas con licor on base 5 chocolate.

COM|

US| ED&I*NSOL& uD:

SUSTITUCION comPra NORMAL [

INCCRPORACION O coneraporuncaviz [l

oTROS O (COMPRA URGENTE [
0000

[Gve Inchuvs g el valor: malerais, viotscs, sfer y cofes break

MONTO ESTIMADO SOLICITUD : $

o

g
jaborat

S SR

Criterlos de Evaluaclon

45' UD)-

A

1=
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d) Resolucidén de pago

Cuando existe la disponibilidad para pago,

el encargado de presupuesto hace

una némina con todas las facturas a cancelar, separando las que se cancelan
por transferencia Electrénica o se cancelan con cheque manual, en Sistema
SIGFE Modulo de Tesoreria. (Segun Diagrama).

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.- Recibe las facturas.

1.1.- Recibe las facturas, y son
ordenadas por fecha de
vencimiento.

1.2.- Se hace una nomina en
donde se registran todos sus
datos (Segun Anexo 1)

CAJA

2.- Disponibilidad
Presupuestaria.

2.1.- Una vez contado con
disponibilidad Presupuestaria, se
procede a cancelar las facturas.

CAJA

3.- Emite los cheques o
realiza la Transferencia.

3.1.- Se Procede a realizar la
captura en el Sistema para
la emision de los cheques
Correspondientes.

3.2.- O se Procede a la captura
en el Sistema SIGFE para realiza
la transferencia en la fecha
estipulada

3.3.- En caso de que la factura
sea por una necesidad urgente y
el proveedor no cuenta al
momento con su Cuenta
corriente, se procedera a
confeccionar Cheque.

CAJA

4.- Rechazo del Banco

4.1.- Si el Banco nos rechaza
una transferencia, este debera
ser ingresado a una Cta.
Complementaria al Sistema
Contable SIGFE.

4.2.- posteriormente se
procederda a consultar a dicho

CAJA
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proveedor sobre su Cuenta
Corriente, para que regularice su
situacion.

4.3.- Una vez aclarada su
situacién bancaria, nuevamente
se realizara su transferencia
bancaria.

5.- Proveedor Se presenta
para Efectuar Cobro.

5.1.- Se presentaran en
el horario previamente

establecido y presenta en la CAJA
Caja General para realizar su
cobro.
6.- Verifica nUmero de | 6.1.- El proveedor debera
Egreso y entrega Cheque. | presentar su "Rut del Proveedor
o Carta Certificada que Io
autorice para retirar Cheque”.
6.2.- Verifica en su Nomina el
numero del Egreso, CAJA

y con base en

éste localiza el cheque
correspondiente el cual
entrega recabando nombre,
firma y fecha de recibido

7.- Envié de Cheque a su
domicilio.

7.1.- Se realizara una carta
certificada en donde se indica el
Numero de Factura y el monto. Y
es enviada a Oficina de Parte.

7.2.- Si las carta son devueltas
por cualquier motivo se ingresa
el cheque y se comunicara con el

CAJA y OFICINA

proveedor para aclarar su DE PARTE
Direccion postal.
7.3 Una vez aclarada la direccion
se procedera nuevamente a
despachar la carta certificada.
8.- Realiza aplicacién | 8.1.- Realiza la aplicacién
contable del Movimiento. | Contable del movimiento en
SIGFE. CAJA
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8.2.- Fin del procedimiento.
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FLUIOGRAMA DE PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES
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11. Politica de inventario

a) Objetivo General

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 4ptima
utilizacién de los productos que se guardan en bodega.

b) Objetivos s especificos:

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

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

3. Determinar las responsabilidades y regular los procedimientos relacionados con
los bienes muebles en uso.

Todas las Bodegas se registran a través de un programa de Bodega Computacional
realizado por el Departamento de Informatica de nuestra Institucién. (Filemarker)

i. Identificacién de Bodegas y responsables

El Hospital de Tomé cuenta con dos grandes Bodegas; que dependen de un profesional
que es responsable de la gestidn y custodia de todas las Bodegas.

a) Bodega de Economato; recinto destinado al almacenamiento de materiales de
oficina, materiales de aseo, alimentos no perecibles, articulos informaticos y
formularios. Estd a cargo de un Oficial Administrativo.

El acceso a la bodega de materiales de escritorio, articulos de aseo,
alimentacién y la Bodega de Medicamentos y Dispositivos médicos estan
restringidas a los funcionarios del CC Bodega.

La Bodega debe cumplir con los requisitos de almacenamiento indicados por el
fabricante en cuanto a humedad, temperatura, ventilacién e iluminacién.

Los articulos deben estar almacenados en forma ordenada e identificada, ya
que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un mejor control, facilita el
conteo y localizaciéon inmediata.
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b) Bodega General de farmacia; recinto destinado al almacenamiento de
medicamento, dispositivos _médicos, productos dentales y reactivos de
laboratorio. Estd a cargo de un Técnico paramédico.

El acceso a la bodega de medicamentos e insumos médicos es restringido a los
funcionarios de Bodega. Los articulos deben estar almacenados y ordenados
segun sistema FiFo, es decir, lo primero en vencer es lo primero en salir. Deben
cumplir con los requisitos de almacenamiento indicados por el fabricante en
cuanto a humedad, temperatura, ventilacion e iluminacion.

ii. Consumo

En Bodega se mantiene un stock de articulos equivalente al consumo de 45 dias,
considerando el promedio de dias de reposicion, dado por la ubicacidn geogréafica de la
ciudad de Tomé y a los montos asociados a las Ordenes de Compra.

iii. Proceso de inventario de materiales fungibles

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

¢ Conservacion: Localizacién y distribucidén correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

» Identificacion: Exactitud en la identificacién de los componentes, para lo cual
deben estar individualizados en forma unitaria a través del nombre y/o cédigo, de
tal manera que cualquier persona pueda identificarlos correctamente.

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

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

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

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 6 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Jefe Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico y Farmacia,
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Jefe CR Administracién y Finanzas, encargado de inventario de CC Finanzas y los
Proveedores.

El Control de Inventario se realiza en forma aleatoria cada dos meses y es realizado
por el Centro de Costo Contabilidad y Presupuesto.

Para ello, se presenta el encargado de Inventario, dependiente del CC Contabilidad y
presupuesto, eligiendo una cantidad de productos de Bodega y coteja que coincida la
cantidad fisica con la informética, y la fecha de vencimiento del producto, si es que
corresponde.

Al menos una vez al afio se debe realizar un inventario completo de todas las Bodegas
del establecimiento.

iv. Definiciéon de Stock Critico

El Hospital de Tomé ha definido un stock critico de medicamentos y dispositivos
meédicos para las Unidades Criticas, que corresponden al Centro de Costo Emergencia,
UTI y Pabelidbn Quirtrgico. Para esto existe un Protocolo donde se establece el
procedimiento para ello.

v. Reposiciéon de stock

Para realizar la reposicién mensual de stock de bodega, se hace en base al consolidado
de pedidos de los diferentes Centros de Costo a cada una de las Bodegas y al saldo
disponible en bodega.

En el caso de los medicamentos, dispositivos médicos y articulos dentales, se debe
considerar ademas las cantidades intermediadas con la Central de Abastecimiento.

Con toda esta informacion el jefe de Bodega hace el consolidado de productos a
reponer por bodega y envia la solicitud de pedido al Centro de Costo Adquisiciones y
Abastecimiento.

El Centro de Costo Adquisiciones y Abastecimiento, revisa el procedimiento de compra
correspondiente segun lo descrito anteriormente en el punto 6.
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Flujo Reposicidon de stock de bienes fungibles de Bodega

USUARIOS

ENCARGADO BODEGA

COMITE DE ABASTECIMIENTO

CC ABASTECIMIENTO

Pedido de

A4

Recepcién de

Materiales a bodega

Pedidos de Usuarios

Envia solicitud de pedido:

A4

Valida pedidos

Preparacién de
pedidos

Recibe materiales &

Entrega

pedidos

P4 segtin Plan Anual de
Compras

Consolida solicitudes y
adquiere segin
corresponda:

Convenio Marco
Convenio Suministro
Licitacion Publica

Con estos antecedentes, el Jefe de Bodega es el encargado de enviar al CC de
Adquisiciones y Abastecimiento una Solicitud con los articulos y cantidades mensuales
a reponer en cada una de las bodegas, en base a los consumos proyectados en el Plan
de Compras, a los stocks de bodega y a la Solicitud mensual de Pedidos de cada

Centro de Costo.

En el caso de los medicamentos y dispositivos médicos se debe considerar la cantidad
intermediada mensualmente con la Central de Abastecimiento.

12. CONTROL DE ENTRADAS

SALIDAS Y MERMAS

Tiene como objetivo establecer y estandarizar el procedimiento de Eliminacién de
Medicamentos y Dispositivos Médicos de los distintos Centros de Costo del Hospital de

Tomé.

Responsables

¢ Jefe Centro de Costo Bodegaje
e Encargado de Bodega
e Encargados Centros de Costo
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Inicio del procedimiento

Cuando se presenta el vencimiento de los medicamentos y dispositivos médicos.

Desarrollo del procedimiento

El encargado de Bodega al realizar la recepcion de los medicamentos y dispositivos
médicos, los ordena de acuerdo a la fecha de vencimiento.

El encargado de Bodega realiza inventario mensual de los productos de Bodega,
registrando de acuerdo a la fecha de vencimiento, lo cual se registra en una planilla,
donde se constatan los vencimientos de los productos dentro de un afio.

De acuerdo a esto, se coordina con el CC Abastecimiento para el canje de los
productos que tienen carta de canje con los proveedores.

Los productos que no se pueden canjear y que no alcanzan a ser usados, se deberan
eliminar.

Bodega no recibird, los productos que no tienen canje, hasta que estén vencidos.

Los servicios clinicos y la farmacia, deben enviar a bodega los productos vencidos, para
acopio y registro dentro de los ultimos 5 dias habiles de cada mes.

Eliminacion de los productos por vencimiento o rotura

El encargado de Bodega, revisa que efectivamente corresponda la fecha de los
productos vencidos y levanta un Acta de eliminacidn, la cual es firmada por el Jefe de
Inventario y Jefe de Bodega. En el Caso de los medicamentos, debe ser firmada
ademas por el Jefe de Farmacia.

Posteriormente se emite la Resolucion respectiva, con la cual se procedera a descontar
los medicamentos e Insumos del Inventario de Bodega.

Se avisa a CC Abastecimiento, y a la empresa con la cual se tiene convenio para el
retiro de los productos vencidos.

Retiro de Medicamento o insumos

La empresa de eliminaciéon de Residuos, se presenta a retirar los REAS acopiados en la
Bodega destinado para ello.

La empresa de eliminacién de Residuos emite un Certificado con el peso de los
productos a eliminar.

El Jefe de Bodega envia informe mensual a Jefe de CR Apoyo logistico y Farmacia, para
conocimiento y tramitacion seguin corresponda.
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Se informa de manera semestral al Servicio de Salud Talcahuano mediante planilla
definida por ese Servicio de Salud, todos los productos dados de baja en el periodo,
con la respectiva documentacion.

Término del procedimiento

La documentacién referida a las eliminaciones sera resguardada por el Jefe del Centro
de Costo Bodegaje en un Archivador designado para estos documentos.
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Recepcion de los Bienes Muebles

Toda recepcion de Bienes Muebles se debe comunicar al oficial administrativo del CC
Finanzas, ya sea mobiliario, equipos de oficina, vehiculos o equipamiento, puesto que
dichos bienes deben contabilizarse como Bienes de uso, lo que incluye el recuento
fisico de la especie, para que lo registre en el sistema de inventario de la institucién.
Todo esto definido en el Procedimiento de Bienes Muebles del CR Administracion y
Finanzas del Hospital de Tomé.

Procedimiento en Bodega de la recepcion de Bienes Muebles

Flujo Bienes Mucbles

USUARIOS COMITE DE ABASTECIMIENTO CC BODEGA CC ABASTECIMIENTO CC FINANZAS
Solicitud de bien { o Revisién solicitud
mueble : Autoriza o rechaza

N Tramita comipra segin
// \\\ corresponda:
L3 Autoriza - 3¢  Convenio Marco
S A s Convenio Suministro
. e . Licitacin putlica |
Seinforma a través
de Acta Comité
Abastecimiento
SIS ST FRS T
Recepcidn de bien
muebleyavisaa |
encargado de
invetario.
Encargado
Inventario asigna
numero al bien
riveve
Encargado

inventario modifica

A

Mural de Inventario
del Centro de Costo |
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El Jefe de Bodega es el responsable de avisar al encargado de inventario del CC
Finanzas de la recepcion en Bodega de un bien mueble.

El funcionario de CC Finanzas debera asignar un nimero que identifique el bien en el
respectivo inventario del Centro de Costo al que se asignd y actualizar el mural de
inventario respectivo.

Procedimiento de control de Bienes Muebles

Todas las especies que el Hospital de Tomé posea, las que adquirida y las recibidas en
donacién, deben ser INVENTARIADAS, es decir, a estas especies se les debe asignar un
numero que los identifique en el respectivo inventario.

Los bienes muebles recibidos en COMODATO, deben de igual manera formar parte de
los inventarios, con el caracter de bienes muebles nominados.

v En el caso de existir cualquier movimiento de las especies inventariadas, en
un dpto., seccidn, oficina o Centro de costo, éste debera ser comunicado
oportunamente por el encargado de inventario a través del JEFE DE
DEPARTAMENTO, SECCION, UNIDAD o JEFE C. R, al lefe de C. R.
Administracién y Finanzas, con copia al Oficial de Inventario, funcionario
responsable del manejo y custodia de los Bienes.

v La responsabilidad de la custodia de un bien mueble fiscal, no cesa,
mientras dicho bien esté en uso dentro de un Dpto., seccién, oficina o C. C,
cualquiera sea el estado que se encuentre, a saber buen estado, regular o
malo. En el caso de ser inutilizado el bien para los fines adquiridos, esta
responsabilidad subsiste, hasta que éste sea retirado y trasladado a la
bodega de excluidos.

Responsabilidad del Oficial de Inventario de la Secciéon Contabilidad

Oficial de Inventario del C. C. de Finanzas del Hospital de Tomé, tendrd como
funciones la verificacidn, revision de las especies y junto con ello, deberd velar porque
se mantengan actualizados los inventarios de las distintas dependencias, tanto en lo
que respecta a las Altas, Bajas y Traslados. (Segun Anexos)
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N2 Correlativo

ALTAS DE BIENES

HOSPITAL DE TOME

Nombre del Proveador

Ne de Orden de Compra

N¢ de Factura

Namero de Inventario

Codigo

Cantidad

Descripcién del Bien

Precio Unitaria

Destino de la Especie

l

| echa [ |

L

| Nombre

[ ]

] e | ]

| e [ ]

Jefe del C. R. Adm. ¥ Finanzas

Encargado de Inventarie

FECHA:

Director

Jefe Centro de Costo
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Ne Correlative

TRASPASO DE BIENES

HOSPITAL DE TOME

Fecha de Emisién

Seccién que Entrega

Seccién que Recibe

Ndmero de Inventario

Codigo

Cantidad

Descripcion del Bien

Estado de Conservacién

I Folio

Joeie [ ]

Bueno

Regular

Male

Jefedel C. R, Adm. Y Finanzas

Encargado de Inventario

FECHA:

Director

Jefe Centro de Costo
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N2 Correlative '

BAJA DE BIENES
HOSPITAL DE TOME

Fecha de Emisién L l

Seccién de Baja ‘ | Folic |:|
Cantidad I:,

Descripcién del Bien

Namero del Oficio con la Cual se Solicitd la Baja

Motivo de la Baja Pérdida

Robo

Hurto

Destruccién, Daiio o Deteriodo

Ohbsolescencia Técnica o Desgaste

Valor Comercial de Biem de Baja :I

lefe del C. R. Adm. ¥ Finanzas Directar
Encargado de Inventario Jefe Centro de Costo
FECHA:

56



MANUAL GESTION DE Version:
COMPRAS Fecha de Version:
E INVENTARIO 2013 | Vigencia : INDEFINIDA

Definicion:

Altas ! Ingreso de un bien en los registros de inventario por adquisicion,
donacidén, transferencia y/o dacién de pago y que incrementa el
patrimonio de la publica.

Bajas : Salida de un bien de los registros de inventario por enajenacién,
donacion, destruccion, robo, etc., y que disminuye el patrimonio de la
entidad publica.

Traslados : Traspaso de un bien dentro de la institucién y de la Red.

o Los Murales deben actualizarse cada afo, al mes de diciembre., los
cuales a partir del afio siguiente seran auditados.

e Efectuar la marcacién de cada uno de los Bs. Muebles que ingresen al
Hospital de Tomé, ya sea via adquisicion y/o donacion. Este registro de
numeracidn debe efectuarse antes que el bien salga de Bodega y de
acuerdo a lo dispuesto en la presente normativa.

e Contribuir a la organizacion de REMATE de los Bienes dados de Baja en

el establecimiento, responsabilidad que sera liderada por el OFICIAL DE
INVENTARIO de la Direccién de Servicio.

Mantencién de los inventarios al dia.

e Mantener los Inventarios actualizados, con los murales de inventario al
dia, el Mural de Inventario, es el documento en el cual se registran todas
las especies inventariadas de un Departamento, Secciéon, Unidad o
Centro de Costo, dicho formulario debera estar debidamente firmado por
el encargado de inventario, por el Jefe respectivo y por el Jefe del C. R.
Administracién y Finanzas o por el Oficial de Inventario que para estos
efectos se designe.

e Velar que todas las especies estén con su Numero.

e Realizar las acciones que sean del caso, para mantener actualizados los
registros de Bs. Muebles con las incorporaciones, rebajas, sean éstas
traslados entre Oficinas y/o por encontrarse estos Bs. en mal estado, lo
que hace necesario su baja.
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BODEGA EXCLUIDOS ~ POR POSIBLES BAIAS

» El Jefe del Dpto., Seccién, Oficina u Centro de costo, deberd
comunicar por escrito al Jefe del C. R. Administracién y Finanzas la
entrega de un bien o especie, indicando causa de la entrega, nimero
de inventario y otros antecedentes que estime pertinente agregar,
con copia al Encargado de Inventario de su dependencia.

» El Oficial Administrativo de Inventarios dependiente del Centro de
Costo de Finanzas, recibird las especies, de acuerdo, a lo indicado en
documento en cual se informa la entrega del bien. Enseguida, en no
mas de 5 dias habiles el Oficial de Inventario, procedera a entregar
el formulario de Traspaso el cual deberd ser firmado por el Jefe de
Departamento, Seccién o Unidad y el Encargado de Inventario de la
misma, debiendo este documento de traspaso incorporarse
inmediatamente al Mural de Inventario.
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Procedimiento de Inventario de Activos de Bodega

Introduccidn: El Hospital de Tomé cuenta con dos Bodega, una de Economato y otras
de Farmacos e Insumos Médicos. El encargado del C. de C. Contabilidad y Presupuesto
es el encargado de inventariar los stocks de dichas bodegas.

Para estos se realizan dos tipos de Inventarios:
e Un Inventario selectivo de 10 articulas de ambas Bodega. Trimestralmente.
e Y un inventario anual de todos los articulos.

Para ello se registra el inventario en un informe trimestral con las diferencias si las
hubiera entre el stock fisico con el stock ldgico (computacional). Dicho informe es
entregado a la S. D. A., quien decidird sobre el mismo las medidas a seguir.
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12. GESTION DE CONTRATOS Y DE
PROVEEDORES

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la
entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y
manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.

De acuerdo a lo que establece la Ley 19.886, es obligacién la realizacién de Contratos
en aquellas Licitaciones mayores a 1000 UTM, las Licitaciones entre 1000 y 100 UTM,
se entiende como contrato la Orden de Compra.

La realizacién de Contrato comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la
gestion de las entregas de los productos o servicios y la relacibn con los
proveedores,

Una vision integral incluye ademds la gestién post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento Illevard registro vy
actualizacion de todos los contratos vigentes de la Institucién. Esto, de acuerdo
a familias clasificadas de la siguiente manera:

El Centro de Costo de Adquisiciones y Abastecimiento, informara al Centro de
Responsabilidad de Finanzas, cada afio a principio de afio, los Contratos de
naturaleza Variable, con una proyeccién de consumo anual para que el Departamento
de Finanzas realice el compromiso presupuestario correspondiente, estos contratos
son los que resulten de un proceso de Licitacién Publica o adquiridos mediante
Convenios Marcos realizados por Chilecompra.

REGISTRO:

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Fecha de Inicio

Todas las contrataciones reguladas por contratos

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

e Multas

61



MANUAL GESTION DE Version:
COMPRAS Fecha de Version:
E INVENTARIO 2013 | Vigencia : INDEFINIDA

 Calificacion al Proveedor (cuando este habilitado en Portal
MercadoPublico)

La Unidad de Adquisiciones y abastecimiento actualizara la base de datos, de
manera que contenga la informacién completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos, término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término. Se
debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando Corresponda:

Antigledad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
Vigencia de Garantia

La Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento definird un calendario de actividades
de evaluacion, para realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de
vencimiento contrato, condiciones de término, antigtiedad del contrato.

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en
forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcién de los Contratos:

El plazo para la suscripcidon del contrato serd aquel que se contemple en los términos
de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion.

El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a
la legislacion sobre firma electrdnica.

Una vez suscrito, ge deberd publicar en el Sistema de Informacion

www.mercadopublico.cl
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CUSTODIA DE LAS GARANTIAS

Procedimiento de custodia, control vy vigencia delas
garantias de cuamplimiento, de conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la ley N° 19.886.

Las garantias recibidas por la institucidn con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran
registradas en el sistema de gestibn de documentos de la institucién vy
remitidas a Jefe del CR de Finanzas en un plazo no superior a 15 dias desde su
recepcion.

El Jefe del CR de Finanzas deberd mantener un registro actualizado de las
garantias disponibles, e informar mensualmente al Jefe del Centro de Costo de
Adquisiciones y Abastecimiento respecto de las modificaciones del mencionado
registro, especificando recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucién de
éstas, o cobros, en caso que los hubiere.

Asimismo, el Jefe del CR de Finanzas serd responsable de controlar la
vigencia de las respectivas boletas, e informar al responsable de cada contrato, con
una anticipacion de 15 dias a la fecha de vencimiento de cada boleta, respecto
de la proximidad del vencimiento de cada boleta.

13. Procedimiento manejo de
incidentes internos y externos

Dentro del procedimiento de abastecimiento, se debe diferenciar los incidentes
relacionados con la institucién, lo cuales se denominardn incidentes internos y aquellos
que son ajenos a ella, que se denominaran incidentes externos.

Los principales incidentes internos estan relacionados con el aumento del consumo de
bienes, el poco espacio de almacenamiento, la deuda del establecimiento con los
proveedores, la inadecuada programacion de necesidades, los montos de licitacion, la
falta de compromiso de los usuarios internos en la evaluacién de las ofertas, retrasando
el plazo de adjudicacién.

Los incidentes externos que afectan de mayor manera el procedimiento de
abastecimiento se deben a los no despachos de la Cenabast (faltantes), los montos
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minimos de facturacion que exigen los proveedores, reclamos de los proveedores a los
procesos de licitacidén, no presentacion de oferentes en los procesos de licitacion.

Para disminuir el proceso de abastecimiento, se establecid el siguiente procedimiento:

1.

8.

9.

Cada Centro de Costo debera programar las necesidades anuales den acuerdo a
su produccidon y por item presupuestario: articulos de aseo, articulos de
escritorio, medicamentos, dispositivos médicos.

El Centro de Costo de Abastecimiento, a través del Comité de Abastecimiento y
adquisiciones, consolidara y evaluara las necesidades de todos los Centros de
Costo en funcién a su produccidn y presupuesto asignado estimado.

Con dicha informacién, se elaborara el Plan Anual de Compras de la Institucion
para el afio siguiente.

El CC Adquisiciones y Abastecimiento realizara el Plan anual de Compras de
Chilecompras, definiendo los principales proyectos de Ila institucion y la
modalidad de compra.

Realizacién de licitaciones centralizadas a través de la Direccidon de Servicio de
Salud Talcahuano, de los principales items: Medicamentos y Dispositivos
médicos.

Realizar Licitaciones de convenios de suministro de los articulos mas usados en
el Hospital, de tal manera de acortar los dias de reposicidn y asegurar la calidad
de los productos.

El Jefe de Bodega enviard en forma mensual una solicitud de compra para el
mes siguiente al Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento basandose en el plan
anual de compras, a los stocks de bodega y a la programacién de Intermediacion
con Cenabast.

El CC Adquisiciones y Abastecimiento realizara las compras de acuerdo a este
Plan Anual y a las solicitudes de compra de CC Bodega.

Definicién de stock minimo, critico y méaximo para bodega de economato y
general de medicamentos y dispositivos médicos.

10.Revision continua de los contratos vigentes.
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14.

Indicadores

Indicador

Porcentaje de Procesos con 3 o0
mas ofertas

Resultado Resultado Variaciéon ificacidon
altimos 60 ultimos 12 {a) - (b)
dias (a) meses (b}

Porcentaje de licitaciones <
100 UTM con tiempo déptimo de
publicacion

Porcentaje de licitaciones
entre 100 y 1000 UTM con
tiempo 6ptimo de publicacién

Porcentaje de licitaciones >
1000 UTM con tiempo 6ptimo
de publicacion

Porcentaje de procesos < 100
UTM realizados de fin de
semana

Porcentaje de licitaciones
finalizadas

Porcentaje de licitaciones
declaradas desiertas teniendo
ofertas

Porcentaje de licitaciones <100
UTM con tiempo éptimo entre
el cierre y la adjudicacion

Porcentaje de licitaciones
>1000 UTM con tiempo 6ptimo
entre el cierre y la
adjudicacién

Porcentaje de compras
urgentes

Porcentaje de concentracion
de proveedores
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