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1. INTRODUCCION

Para prestar una buena atencioén a la comunidad no solo basta tener un personal
capacitado para ello, sino que también se necesita tener el equipamiento
adecuado, por tanto es fundamental darle la importancia al proceso de adquisicién
de equipamiento clinico, como la evaluacién de su compra/arriendo la cual no
debe incorporar Unicamente un componente econdémico, sino también, debe
garantizar la participacién de los responsables técnicos definidos para tal efecto.
Es por esto que se busca certificar y estandarizar toda adquisicion de
equipamiento normando que exista un debido proceso de evaluacion, asegurando
la calidad e idoneidad de cada equipo que sea usado dentro del Hospital Dr.
Leopoldo Ortega Rodriguez.

2. OBJETIVO

Estandarizar los procesos de adquisicion de equipos médicos criticos y relevantes,
a través de un procedimiento que asegure la participacion de los profesionales y
técnicos que usen dichos equipos de manera que lo adquirido cumpla con los
estandares del establecimiento, permitiendo entregar una atencién confiable,
segura y de calidad.

3. RESPONSABLES

Direccién
e Aprobar protocolo y autorizar compras.
e Revisar disponibilidad de presupuesto de inversion.

Coordinador administrativo
e Miembro del consejo técnico

Encargado de contabilidad (finanzas)
e Autoriza refrendacién presupuestaria

Encargado de abastecimiento
Licitar por el portal Mercado Publico la solicitud aprobada por direccién.

e Entregar antecedentes de ofertas a Comision Técnica y administrativa para
Evaluacién.

e Adjudicar oferta.

e Responsable de la adquisicién.
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Referente técnico de equipos clinicos/ unidad o servicio

Establece la necesidad de adquisicion de equipamiento a unidad de
Mantencion y servicios generales.

Definir y autoriza requerimientos técnicos del equipamiento a adquirir
Participar de comisiébn multidisciplinaria para evaluar ofertas vy
adjudicacion.

Jefe de mantencioén

e Realiza la solicitud de compra para adquisicion del bien.

e Realizar recepcién fisica del equipamiento adquirido y coordinar revision
con el usuario.

e Entregar al servicio clinico el equipamiento adquirido.

e Realizar recepcién administrativa del equipamiento.

Jefes de servicios y/o encargados de unidades
e Referentes clinicos en los casos que corresponda.
e Participante técnico y usuario del equipamiento a adquirir

Encargado de inventario
Incorporar el equipo al inventario y asignar nimero.

4. ALCANCE

El procedimiento de adquisicién debe ser aplicado por todos los servicios clinicos
y/o unidades de apoyo del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez que cuenten
con la necesidad de adquirir un equipo médico critico y/o relevante, ademas de
todos los involucrados en el proceso de adquisicién y reposicién de equipamiento
médico.

5. EXCEPCIONES

Si el costo del equipamiento sobrepasa el monto autorizado de compra auténoma,
un aproximado de 70 UTM, se debera elevar el requerimiento al Departamento de
recursos Fisicos del servicio de salud Aysén.
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6. TERMINOLOGIA

6.1 Equipamiento Clinico

Cualquier dispositivo médico que se utilice especificamente para el
diagnéstico, el tratamiento o la rehabilitacién de una enfermedad o lesion,
ya sea solo o junto con accesorios, material fungible u otros equipos
médicos.

6.2 Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato,
regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras y
Contrataciones Publicas”.

6.3 Comisiones Multidisciplinarias

Comisiéon conformada por funcionarios de diferentes &areas, clinicas,
administrativas y operativas. Su funcién es gestionar compras mas
eficaces, todo proceso de adquisicién mediante licitacién publica, privada o
trato directo se incorporara obligatoriamente a los procesos antes
mencionados.

6.4 Entidad Licitante
Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
Proceso de Compras

6.5 Oferente
Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.

6.6 Orden de Compra

Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad de compra y el proveedor/a, y tiene como funcién respaldar
los actos de compras o contratacién, 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.

6.7 Proveedor
Persona natural o juridica, chilena o exiranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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6.8 Portal Mercado Publico(www.mercadopublico.cl)

Sistema de Informacién de Mercado Publico de Compras y Contrataciones
de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, utilizado por las areas o unidades de compra, para realizar los
procesos de Publicaciéon y Contratacion, en el desarrolio de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

7. DESARROLLO
7.1 ADQUISICION DEL EQUIPAMIENTO

1. El Jefe de Servicio o Unidad hace solicitud de equipamiento de acuerdo a
formulario especifico (anexo 1) al consejo técnico detallando los
requerimientos técnicos. Se debe adjuntar la solicitud de baja si se trata de
reposicion de equipamiento. Si estd en uso, se debe mantener en
funcionamiento hasta la compra del nuevo equipamiento, siguiendo las
pautas de mantenimiento correspondiente, garantizando su 6ptimo
funcionamiento, para posteriormente enviarlo a excluidos.

2. Lacomision evalta la pertinencia del equipamiento solicitado.

3. El Encargado de unidad de finanzas revisa si existe presupuesto disponible
para realizar la compra.

4. Si el requerimiento es aprobado por finanzas, se elaboraran las
especificaciones técnicas, las cuales seran trabajadas en conjunto entre la
unidad de mantencién y servicios generales y el referente clinico y usuarios
del equipo.

5. Abastecimiento genera las bases administrativas y realiza el proceso de
compra.

6. Una vez cerrada la recepcion de ofertas, se entregard los antecedentes
llenando un Informe de precalificacion técnica (Anexo 2) que serd
presentado a la comision, quienes evaluaran el precio, calidad técnica,
experiencia de la empresa, plazo entrega del equipamiento,
capacitaciones, mantenciones, garantia, entre otros items.
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7. La comisién analizara en detalle todas las ofertas, calificard los factores
definidos y emitira un informe, sugiriendo en detalle el mejor oferente. De |a
misma manera, justificard la sugerencia de desercién o inadmisibilidad de
las ofertas.

8. La comision estara integrada por un minimo de tres funcionarios. Estas
personas, por ningan motivo, podran tener algin interés particular,
personal, en la materia que se evaluara, ni tampoco tener alguna relacién
de amistad, parentesco con alguno de los oferentes. Se debera firmar un
documento que acredite que no existe conflicto de interés.

9. La comision preferentemente debe estar compuesta por el ejecutivo de
compras, el jefe de mantencién o quien lo subrogue y el referente técnico
clinico.

10.Una vez evaluadas las ofertas por la comision, ésta levantara Informe de
Evaluacion con participacion de Jefe de Unidad / Encargado Equipos
Clinicos para definir adjudicacidon. En base a lo indicado en la Ley de
compras se solicita al encargado de finanzas el certificado de disponibilidad
presupuestaria para proceder a adjudicar.

11. Una vez adjudicada la licitacién, abastecimiento envia orden de compra de
acuerdo a lo seleccionado por la comisién.

12.Ese procedimiento también aplica para los equipos que seran arrendados.
En caso de realizar la adquisicidn de equipamiento a través de convenio
marco o via trato directo, el equipamiento debe ser visado por el personal a
traves de correo electrénico como respaldo.

13.Equipo es recepcionado por jefe de mantencidn, ingresando como
patrimonio del hospital, por lo que se le asignara un nimero de inventario y
un codigo, este seré asignado por encargado de inventario.

14. El equipo sera luego entregado a unidad de equipos clinicos para dejar
constancia del acto en un formulario de adquisicién (Anexo 3) que sera
archivado en la carpeta de vida del equipo.

15. El Jefe de mantencion en conjunto con el Jefe de servicio clinico y/u
operador del equipo realizan revision y pruebas de funcionamiento, para
posterior entrega en la Unidad correspondiente.
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16.En el caso de equipos que provienen como préstamo o donacién, se recibe
a través de bodega y sigue el mismo flujo mencionado anteriormente para
los equipos adquiridos via compra.

7.2 RECEPCION DEL EQUIPO

La primera recepcién del bulto lo realiza la unidad de bodega de abastecimiento,
quienes informan al jefe de mantencion y servicios generales para realizar el retiro
y recepcion formal del equipo cotejando que se encuentra completo y operativo
(anexo 3).

La unidad de mantencidn y servicios generales coordina con la unidad clinica y el
proveedor las capacitaciones y puestas en marcha segun corresponda, bajo un
acta de realizacion (anexo 4).

Se realiza entrega del equipo bajo acta al jefe de la unidad y/o referente técnico
clinico (anexo 5).

Con ambos documentos firmados se realiza la recepcion conforme a
abastecimiento para finalizar el proceso de compra.

Unidad de mantencién y servicios generales genera la hoja de vida del equipo
(anexo 6) e ingresa la informacién a planilla de planificacién de mantenimiento
entregada por MINSAL.

Se envia informacién de equipo a unidad de contabilidad para su inventario e
incorporacién como bien del establecimiento.

7.3 EVALUACION

Este protocolo se evaluara anualmente con el informe de reposicién de equipo
relevante.
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9. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica.
10. FLUJOGRAMA

No aplica
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11. ANEXOS

ANEXO 1: Ficha especificaciones técnicas

ANEXO N°1 EQUIPO A ADQUIRIR Y/O REPONER

Empresa:

N@ Oferta :

Marca:

[ | Modelo :

| Garantia (Meses)

N* Mantenciones Preventivas (Veces al ano)

Plazo Entrega (Dias Corridos)

Pais de origen |

Cantidad i 1 |
| Indicar N* Pagina f
! Catdlogo o
= . - Cumplimiento | documentacidn que g
item Especificaciones técnicas |15/ No) pervnita verificar Observacién
[ ‘ cumplimiento de la
| caracteristica '
1 | Caracteristicas generales: E
11 5
[ 12
13
2 | Debe Incluir
2.1
2.2

3 Post Venta

i
31 |

3.2

33 l : E
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ANEXO 2: Ejemplo informe de precalificacion técnica

INFORME PRECALIFICACION TECNICA DE OFERTAS
LICITACION PUBLICA “(Nombre licitacion)”
ID (Namero Licitacion)
%

Con fecha .........................., se retinen los encargados de la evaluacién téenica. con

objeto de revisar lzs ofertas desde el punto de vista técnico presentadas en Ia propuesta pdblica

llamada: “(Nombre licitacién)”, baje Ia ID: (Namero Licitacion), y determinar la admisibilidad

técnica de ellas, de acuerdo 2 Ios requerimientos establecidos en las Bases Administrativas.

PRECALIFICACION TECNICA DE OFERTAS
ITEM 1: Nombre equipo, segin especificaciones técnicas.

| Proveedor | Nombre de Oferta Cantidad | Comentarios Admisibilidad

i ‘ Ofertada (SUNO) ,
Proveedor 1 Oferta 1 1 ! Oferta admisible 5] .
Proveedor2 | Oferta2 1 Oferta nc admisible | NO [
Proveedor 3 l Oferta 3 1 | Oferta no admisible ' NO :

Dando Fe de lo anterior, firman los miembros de esta Comisién Técnica:
| Nombre

Cargo FIRMA

‘ Profesional Usuario
Unidad/Servicio Clinico

Profesional Técnico
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ANEXO 3: Formulario de adquisicion de equipos

Formulario de adquisicion de equipo

N® Inventario

Fecha ingreso

Semvicio:

Equipo

Modelo:

Numero de serie

Calida¢ contractual

Caracteristicas del producio

Accesorios




HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA R. ) |
CODIGO
® 5 CHILE CHICO PROTEQL
e - o . ‘
HOSPITAL PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE
COMUNITARIO EQUIPAMIENTO Vigendia N2 Edicign
o 5'_’_'\ S 5 afios
Gotiusng do Ghile Pigina 13 de 15 1‘

ANEXO 4: Acta de capacitacion del equipamiento.

Codigo:
B e
i MANTENCION Y SERVICIOS |  #ves oe ingeneriacings
GENERALES
Pagina: 1de 1 FECHA:
Seracx de Salud Ays=en
Ho~piyl [t | oopoido Oaegn Rogigues

ACTA DE CAPACITACION

Mediante el presente formulario se deja constancia de la capacitacion al personal asignado
sobre el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de:

| Equipo Marca
Serie Empresa
Licitacién 0.C
Servicio clinico Ubicacion
Nombre de funcionario Cargo Firma
Jefe de unidad o referente Jefe de mantencion y
técnico servicios generales

Representante de empresa
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ANEXO 5: Acta de entrega de equipo a servicio clinico
Cadigo:
MANTENCION Y SERVICIOS Area de ingenieria chinica
GENERALES
Pagina: 1 de 1 FECHA:
Servoio de Salud Aysen
Hospital [ Leopoida Ortoga Rodriguers

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS

Mediante el presente formulario se deja constancia de la entrega del equipo al personal clinico
destinado para su buen uso:

DATOS DEL EQUIPO

NOMBRE

MARCA

MODELO

SERIE
INVENTARIO
SERVICIO CLINICO
UBICACION

Operatividad de equipo sl D NO D

Observaciones en entrega

Jefe de unidad o referente Jefe de mantencién y
técnico servicios generales
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ANEXO 6: HOJA DE VIDA DE EQUIPOS MEDICOS

T
&5
o T
HOSPFPITAL
COMUNITARID

Hoia de Vida Equipamiento H.L.O.R

SERVICIO:

EQUIPO: N° INV:
MARCA Y MODELO: SERIE:
FECHA ALITA: VIDA UTIL:

Actividad Fecha Costo Observaciones







