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SUBDIRECCION DE GESTION DE LAS PERSONAS
N° 1287

REF: APRUEBA RESPONSABILIDADES

SANTIAGO, 3 ( MAY 2017
RESOLUCION EXENTA N° / /

VISTOS: Resolucion N° 10 de fecha 27 de Febrero del 2017 de
la Contraloria General de la RepUblica, Art. 1° D.L. N° 786/74 el Articulo 23 del Decreto N° 38 de 2005
del Ministerio de Salud Reglamento Organico de los Establecimientos Autogestionados en Red; la
Resolucion Exenta N° 760 del 27 de Diciembre de 2006 que otorga la calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red; La Ley N° 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del Estado y las funciones delegadas en Resolucion TRA
N°® 444/1/2016 en donde se establece la Personeria del Director del Instituto Nacional del térax, dicto la

siguiente:

RESOLUCION

1. APRUEBA PROTOCOLO de “Responsabilidades de cada
Subdireccion en Compras de Servicios de Prestaciones Médicas y/u Horas Médicas”, version

01 del Instituto Nacional del Toérax.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y COMUNIQUESE.

PLGC/}EA%/ces

DISTRIBUCION:

MINISTRO‘QE FE “‘
- Subdireccion Administrativa ‘*?t:-g,e,.‘;,,ffﬂ*
- Subdireccion de Gestion de las Personas o
- Of. de Partes y Archivo
30.05.2017
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INTRODUCCION

La compra de servicios de prestaciones médicas de urgencia y fuera de horario institucional y/u horas médicas
es una necesidad institucional debido a que no existe el recurso humano contratado para hacer frente a dichas
necesidades, o bien en horarios no hébiles con el objetivo de mantener la continuidad de la atencion clinica y
los programas de urgencia.

Estas compras de servicio se refieren a:

1. Cirugia cardiacas y de Térax de urgencia y/o emergencia vital: Es aquel procedimiento que debe ejecutarse en
forma inmediata e impostergable, cuando existe una condicidn de riesgo vital o secuela funcional grave inminente
del paciente, atendido su diagndstico y/o la condicién clinica.

2. Re-intervencién quirdrgica cardiacas y tordcicas: Es aquel procedimiento que se ejecuta en pacientes que,
habiendo sido previamente sometidos a una intervencion quirtirgica cardiaca o toracica en el Instituto Nacional
del Torax, deben ser re-intervenidos en la fase post-operatoria, por motivos vinculados directamente con la
ejecucién de la intervencién primaria, sin gue constituyan urgencias. Las re-Intervenciones también pueden ser de
urgencia

3. Oxigenacion Extracorporea (ECMO) : Es aquel procedimiento que se ejecuta en pacientes que, habiendo sido
previamente sometidos a una intervencién quirtirgica cardiaca o tordcica en el Instituto Nacional del Térax o
pacientes con patologias que implica deterioro extremo de la funcién pulmonar deban ser oxigenados por
métodos circulatorios exracorpdreos.

4. Trasplante: Procedimiento quirdrgicas de alta complejidad que se realiza en pacientes que presentan alguna
condicion de salud o cuadro clinico, de origen cardiaco o pulmonar, que tienen como indicacion clinica el
reemplazo de Grganos, sea por una condicion de riesgo vital y/o mejoramientode la calidad de vida. El trasplante
no puede ser programado por definicién.

5. Cirugfa cardiaca de pacientes en lista de espera y/o prioritarios: Esaquel procedimiento que debe ejecutarseen los
pacientes que determine el Subdirector Médico (Administrador técnico) del Instituto Nacional del Térax en
consideracion al diagndstico y/o la condicién clinica del paciente, se hace necesario realizar en forma inmediata,
impostergable y/o con prioridad, cuando no puedan ser intervenidos u operados con los recursos humanos
profesionales actuales.

6. Angioplastia de urgencia y/o pricritarias: Son aquellos procedimientos que consisten en la dilatacién con balon y/o
prétesis (stent) de una arteria oclida (total o parcialment), con el fin de restaurar el flujo sanguineo, obstruido
por placas de colesterol y/o rombo; y que en consideracion al diagnéstico y/o la condicidn clinica cel paciente, se
hace necesario realizar en formainmediata, impostergable y/o con prioridad.

7. Coronariografias de ugencia y/o prioritarias:Son aquellos procesos de diagnéstico mediante por imagen cuya
funcion es el estudio de los vasos que nutren al miocardio (misculo cardiaco) que no son visibks mediante la
radiologia convencional. Esta témica se basa en la administracidn por via intravascularde un contraste radiopaco.
Los rayos X no pueden atravesar el compuesto por lo que se revela en la placa radiografica la morfologia del arbol
arterial asi como susdistintos accidentes vasculares, émbolos, trombosis, anewismas, estenosis. Son aquellos
procedimientos que, atendido el diagnéstico y/o la condicién clinica del paciente, se hace necesario realizar en
forma inmediata, impostegable y/o con prioridad.

8. Complicaciones de procedimientos cardioldgicos intervenciondes electivos que se produzcan o extiendan fuera
del horario institucional: Situacién adversa derivada de un procedimiento intervencional que debe ser atendida en
forma inmediata e inpostergable.
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9, Procedimientos vasculamrs periféricos y centralesno coronarios de urgencia y/o prioritarios:Son procedimientos
tendientes a tratar patologia tromboembélica del sstema venoso (trombembolia pulmonar TEP) n aquellos
procedimientos que, atendido el diagnéstico y/o la condicion clinia del paciente, se hace necesario realizar en
forma inmediata, impostegable y/o con prioridad.

10. Implante de baldn de contrapulsacién intra—adrtico de urgencia y/o prioritario:Es un procedimiento por via
percuténea que consisten en la colocacién de un balén intra-aértico a nivel toracico necesario cono apoyo
durante la insuficiencia cardiaca aguda o en pacientes que presenten disfuncidn sistdlica severa del ventriculo
izquierdo y que sean sometidos a procedimientos percutaneos y/oquiriirgicos. Son aquellos procedimientos que
atendido el diagnéstico y/o la condicién clinica del paciente, se hace necesario realizar en forma inmediata,
impostergable y/o con prioridad.

11. Servicios de médicos (Horas médicas): Son las horas profesionales necesarias para la continuidad de la
atencidn de los pacients.

OBJETO DEL PRESENTE DOCUMENTO

El objetivo es dejar establecidas las responsabilidades de las Subdirecciones intervinientes en el proceso de
contratacién de dichos servicios cuando participan profesionales funcionarios en las sociedades prestadoras de
los servicios.

RESPONSABILIDADES

Subdireccién Médica:
La Subdireccién Médica es la entidad requirente del Servicio y por lo tanto, actuard como contraparte técnica
de él (los) contrato {os) de compras de servicios donde participan médicos ya sea como socios y/o prestadores
de servicios a la (s) sociedad (es).
Esta Subdireccién velara por correcta ejeucion del (los) contrato (s) y sus labores correspondera a:
a) Generacidn de solicitud para cubrir la necesidad clinica, estimando la demanda y adjuntanda las especificaciones
téenicas y requisitos minimos obligatorios a cumplr por parte de las empresas a contratar.
b) Supervisar y veificar el cumplimiento de las especificaciones témicas exigidas en el contrato;
¢) Actuar como contraparte técnicadel proveedor.
d) Supervisar que durante la ejecucién del contrato, el proveedor de cumplimiento integro a las obligaciones
contractuales, emanadas de cada instrumento o bases de licitacion.
e) Verificar el funcionamento correcto del servicio que se contrata.
f)  Certificar cada sek meses el cumplimiento sin observaciones del servicio.
g) En funcién de la gravedad de la infraccién cometida por la (las) empresas, solicitara la aplicacién de sanciones que
se estableceran en cada contratoo bases de licitacién.
h) Visard las planillas de pago de las prestaciones realizadas en cada uno de los meses de vigencia del
contrato.

Subdireccién de gestion de las Personas:

La Subdireccién de Gestién de las Personas debera revisar, mensualmente o en un periodo menor, al personal
que constituye los equipos clinicos y/o profesionales funcionarios, que prestan servicios, para verificar las
eventuales superposiciones horarias que pudieran producirse, asi como la documentacién que respalde la
actuacion profesional y/o técnica de los integrantes de ese equipo clinico y/o profesional (Inscripcion en la
Superintendencia deSalud).

Actuard como contraparte administrativa del proveedor, verificando los siguientes puntosy manteniendoen custodia
por el periodo de tiempo contratado la siguiente informacion por cada integrante del equipo que desempefiard
las labores dinicas contratadas:
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a) Curriculum Vitae del profesional o técnico.

b) Copia del certificado de Titulo, otorgado por una Universidad del pais o reconocido por el Estado de
Chile y acreditado por el Ministerio de Educacién y/o cumplido el tramite de revalidacién del Titulo
oficial en Chil, cuando corresponda.

c) Copia de los Certificados de Especialidad o Subespecialidad otorgado por Universidades reconocidas
por el Estado o por las Universidades o Instituciones oficiales del pais que aprobd los programasde la
especialidad o subespecialidad con las legalizaciones pertinentes, seglin la legislacion chilena.
Tratandose de profesionales médicos deberan contar con la especialidad de Anestesiologia,
Cardiologia, Cardiocirujano o Cirujano de Térax, seglin ea el caso.

d) Inscripcion de especialidad enla Superintendencia de Salud.

e) Copia de la cedula de identidad.

f) Copia de péliza de seguro de esponsabilidad cvil médica, vigente.

Subdireccién Administrativa:

A la Subdireccién administratva le correspondera:

Se responsabilizara de entregar las herramientas para la gestion del proceso licitatorio y/o celebracién del
contrato con las distintas enpresas.

Verificar que las cuentas presentadas a cobro cuenten con la documentacion de respaldo exigida en el contrato
para proceder a su pago. Del mismo, modo serd responsable del pago a los proveedores y sus respectivas
prestaciones, una vez que cuenten con la aprobacién del Subdirector Médico y Subdirector de Gestion de las
personas, ademds del Director, segln sea el caso..

Sera responsable de materializar la aplicacion administrativade multas propuestas por la Subdireccion Médica
y/o Subdireccion de gestion de las Personas.

COMPROMISO DE ELABORACION DE MANUALES DETALLADOS DE LAS RESPONSABILIDADES AQUI ASUMIDAS

Cada una de las Subdirecciones que suscriben este documento, se comprometen a elaborar el manual de
procedimientos detallados de sus responsabilidades en el plazo de 60 dias habiles contados desde la
tramitacién de la Resolucién que apruebe el preente documento.
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Lew 18,575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; La Ley M2 19,653 Sobre
Probidad Administrativa; Ley M 19886 de Base: Sobre Contratos Administrativas de Suministro y Prestacian de
Servicios v su Reglameanto aprobado por el Decreto Supremo M2 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda; Lay 12,880
gque establece bases de los procedimientos administrativos gue rigen los actos de los drganos de la administracion
del Estado; Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2008, del Mimisterio de Hacienda, que fila el texto refundida,
coordinade v sistematizads de |z Ley N® 18,834, sobre Estatute Administrativo; Decreto con Fuerza de Ley N2 1 de
2005, del Ministeria de Salud fija texto refundide, coordinade y sistamatizado del Derecho Ley N2 2763, de 1978 y de
las leyes ME 18033 y M2 12.469; Las facultades que me confiere el Decreto M2 140 da fechz 24 de Septiembre del
2004 Reglamento Drednice de los Servicios de Salud; el Decreto N2 38 de 2005 sobre Reglamento Organico de los
Establecimientos de 5alud de Menor Camplejidad, v de los Establecimientos de Salud de Autogestion en Red;
Resolucion M2 1600 de 2008 de Contraloria General de la Republica; Resalucién Sxenta N* 760 de 27 de diciembre de
2006 del Ministeric de Salud, gue otorga la calidad de establecimignts autcgestionado en red al |nstituto Nacienal
del Torax; ¥ Resclucion Exenta N2 978 del 15 de Junio de 2018 de |3 Direccion ael Servicio de Salud Metrapolitanc
Driente que establece ol orden de subrogacidn delcargo da Direcior del Instituta Magional del Torax

VISTOS:

A, APRUEBESE el “Manual de procedimienics de adquisiciones” version 2 elaborade por Ias Linidades de Compras,
Finanzas, Licitaciones y contrato. P O
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INTRODUCCION

Con fecha 24 de agosto de 2018, entra en vigancia este nuevo Manual de Procedimiento de Adquisiciones,
que reemplaza al Manual aprobado por Resclucicn Exenta N° 998 de 29 de Octubre de 2013, Bl Manual de
Frocedimientos de Adquisiciones, se ha establecida en cumplimients con la normativa actual sobre
Contratacicnes Publicas, plasmada en la Ley N2 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de

suministra y Prestacion de Servicios, y su Reglamento  por el Decreto N* 250 del 2fo 2004 del Ministario da
Hacienda.

Este manual establece los procedimientos relativos a la adquisicidn y contratacicn, a tituls anerosg, de bienes
y servicios, para |a ejecucion y desarrollo de las funciones del Instituto, Establece las normas complementarias
internas que regulan los procedimientos institucionales para la adguisicidn de bienes ¥ [a contratacidn de
servicios, de confarmidad con la Ley M¢ 19886 v su Reglamento, determinando las responsabilidades de las
diferentes unidades gue intervienen en su ejecucian,

Las narmas y procedimientos establecidos en este Manual de Procedimientos de Adguisiciones deben ser
aplicados y cumplidos obligatoriamente por las distintas unidades que participan de cualquier manera en los
procesos de compras publicas. Les funcionarios de las unidades intervinientes son responsables de |a
aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas y de cantrol, gue los regulan,
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CAPITULO L. ASPECTOS GEMERALES DEL PROCESQ DE ADQUISICIGN.

1. Siglas basicas.

Para los efectos del presente instrumento, 1as siglas que se indican tendran los siguientes significados:

ADO rAdguisicion.

v : Convenic Marca.

Chilecompra : Direccion de Compras v Contratacidn Pubiica,

LR : Licitacion Paklica Mayar a 5000 UTM con bases tomadas de razdn de CGR.
La : Licitacicn Pdblica Mayor 2 2000 UTKM & Inferiar a 5000 LT,

Lp : Licitacidn Plblica Mayor a 1000 UTM e Inferiar a 2000 UTM,

LE :Licitacidn Pdblica Mayor a 100 UTM e Inferior 2 1000 UTM

L1 :Licitacidn Pablica Inferior 3 100 UTMW

LS :Licitacidn Plblica Servicios personales especializadas

B :licitacién Plblica para contratar anteprovectos y proyectos de arguitectura o
urbanismo (LS)

ocC : Orden de Compra

sp : Servicio Publica.

TOR : Términos de Referencia,

uc : Unidad de Compra.

ULC : Unidad de Licitacidn y Contrato.

un t Unidad de Operaciones

cEE 1 Centro de Costa.

V'B® ; Wisto Bueno.

LTI WUnidad Tributaria Mensual

2. Definiciones basicas

Para efectos dela aplicacidn del presente manual, se considera coma definiciones bésicas que deben manejar
los distintos actores de los procedimientos de adquisiciones, las siguientes;

= ALMACENAMIENTO: Es la actividad de guardar productes desde gue se reciben hasta que se
entregan, de manera ordenada y con el correspondients registra de cada uno de los productos. Comprende
las siguientas actividades:

- Almacenado en un lugar destinade a tal fin, con las siguientes caracteristicas: cerrado, sepuro = la
gque implica que deberan ser guardados bajo llave = fresca y seco, fuera del alcance de personas no
auiprizadas, Siempre se debera procurar despachar a las Unidades o Servicios los productos adguiridos con |a
mayar anterioridad posible para evitar su permanencia innecesaria en la bodega.

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

- Manejo computacional de los stocks almacenados v su gestidn.

- Recepcion de los productos en bodega,
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Verificacidn que fas guias de despacho se correspandan & los productos que se recepcionar.
- Verificacidn de documentos mercantiles.
- Verificacidn de que las productos recepcionados en bodega correspanden a los selicitados mediante
las drdenes de compra emitidas a través del portal Mercadao Pdhlico,
- Zalida controlada de los productos de |3 bodega.
Despacho fisico de los bienes; mercancias o productos.

. BIENES; MERCANCIAS © PRODUCTOS: Son todos aquelles productes, insumos, repuestos,
medicamentos, articules y artefactos necesarios para |a opéracidn, produccion, mantencién v prestacidn de
los distintos servicios gue realiza el Instituto,

. BODEGA CENTRAL: Espacio fisico organizade, dependiente de la Unidad de Compra, destinado a
almacenar todos los preductos adquiridos por el Instituto necesarios para el cumplimiento de sus fines, con
el proposito de mantener niveles de stocks necesarios que permitan el suministro continuo e ininterrumpido
de todos |os Servicios; Departamentos v Unidades de la Institucién,

. COMISION EVALUADORA: Grupa de personas gue se constituye para evaluar en forma conjunta las
ofertas recibidas para una adquisicion de bienes o servicios determinada v que, basdndose en |3 aplicacion de
un métedo de evaluacion definido en las Bases Administrativas de la licitacion plbiica o privada respectiva,
efectian unez recomendacién de adjudicacidn. La conformacidn de la Comision de Evaluacidn sers
determinada por resolucion de la Direccidn en cada base de licitacidn.

. CONTROL DE STOCK: Procedimiento realizado par la Bodega Central, que tiene por chieto asepurar
una cantidad exacta vy constante de productos en Bodega, cuidande de no sobrepasar la capacidad de
almacenamiento. Can uh contral preciso y exacto para garantiza un control efectivo de tados los articulos da
abastecimienta.

- CLIENTE O USUARIO: Es el Servicio o Unidad del Institute, que requiere la compra de bisnes o Iz
centratacion de servicios, de acverdo con los procedimientos establecidos, para satisfacer una necesidad
funcional debidamente justificada v autorizada.

- DESABASTECIMIENTC: La incapacidad de disponer de una o més productos regueridos por el
Instituto, de tal manera que éste no pueda satisfacer la necesidad de las unidades o servicios,

s CENABAST: La central de abastecimiento del Sistema Nacional del servicio de salud, institucian
publica descentralizada dependignte del Ministerio de Salud, gestiona los procesas de compra mandatados
par el Ministerio de salud subsecretaria de redes asistenciales, subsecretaria de salud pliblica, Fondo Nacional
de salud, servicios de salud, Municipalidad v corporaciones nacionales ¥ en general por las entidades que se
adscriban al sistema nacianal de servicio de salud para el ejercicio de acciohes de salud.

] GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo yio legal que tienz come funcidn
respaldar los actos de cornpras de |a Institucion, tanto para asegurar |z seriedad de una oferta en un proceso
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de licitacién, como también para asegurar el fiel v oportuno cumplimienta de un contrato, sea este de
surninistro de productos o de prestacian de servicios.

- FACTURA: Documento tributario entregado por |os provesdares, que representa un crédite a favor

de estos v que respalda el pago de la Institucidn, respecte de la adquisiciin de productos o servicios, v que
esta asociado a una arden de compra previa.

. GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedar que acompatia la entrega de
mercaderiz 2 la Bodaga de |z Institucidn. ta descripcion v cantidad de los productos deserites en la gula de
despacho debe coincidir integramente can los productos descritos en la orden de compra y con |os productos
entregados materialmente en Bodega.

= METODO DE EVALUACION: San aspectos v ponderaciones a tener en cuenta en la evaluacion de las
ofertas para decidir una compra determinada. Debe cansiderar los criterios generales y subcriterio a aplicar
en el proceso, descritos en las bases técnicas v administrativas de un proceso de licitacidn, incluyends las
acciones de contingencia frente a imprevistos.

. FORMULARIO DE ENTRADA A BODEGA [ALBARAN DE ENTRADA): Documento foliada, de uso v
registro interno del Instituto, utilizado para incorporar mercaderia al interior de la bodega. Este formulario de

entrada detallz el producto, la cantidad v codificacion interna, Debe estar siempre visado por el encargado de
Bodega.

= FORMULARIO DE SALIDA DE BODEGA (ALBARAN DE SALIDA): Documento foliado, de uso v registro
internc del Institute, utilizade para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia las Unidades o Servicios de
la institucion. Este formulario de salida de bodega debe estar siempre visadao por el encargado de Bodega.

= QFERTA: Es el documenta formal por medio del cual el Proveedaor participa en la licitacidn, aceptando
surninistrar un determinadeo bien o servicio bajo las condiciones que la Institucian haya estipulade en las bases
de licitacion o en las especificaciones técnicas. El documento también debe incorporar las observaciones,
diferencias o alternativas que el Proveedor considere necesario establecer,

= ORDEN DE COMPRA: Documenta emitido por el Instituto, en calidad de compradar, en el cual se
solicitan ciertos productos o servicios, y se detallan las caracteristicas del producto, |a cantidad, el precio, las
cendiciones de page, entre otros. En aguellas licitaciones cuye monta no superan |as cien [100) Unidades
Tributarias Mensuales (UTM), la orden de compra se considera come la formalizacidn de un contrato.

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

. PLAM ANUAL CE COMPRAS: Es la herramienta de planificacion que determina anticipadamente |2
adquisicion de bienes v la contratacion de servicios para el Instituto por un periodo de un afio calendario. Las
procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras.

Andrea Orellanz H.
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. PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADO PUBLICO: (www.mercadopublice.cl), Sistema de
Informacidn de Compras vy Contrataciones de la Administracidn, 2 cargo de la Direccidn de compras

Contratacion Publica, utilizado por la Unidad de Compra para realizar los precesos de adguisicion v
contratacion de hienes y servicios.

* REQUERIMIENTO: Es la manifestacidn formal de la necesidad de un preducto o servicio gue al
Lsuario Reguirente salicita a Unidad de Licitaciones o Compras respectivamenta,

. RESCLUCION: Acta administrativo dictado por el Director, en el cual se contiene una dedaracidn de

veluntad de dicha autoridad, realizada en el gjercicio de una potestad plblica. Se pueden distinguir 2 tipos de
resoluciones:

Resclucion Exenta: Declaracicn de voluntad, libre de revisidn v/o control de la Contraloria
General de la Repablica, con respecto a su constitucionalidad v legalidad,

Resclucicn Afecta: Declaracidn de voluntad que debe ser sometida a revision v contrel de |z
Cantralaria General de la Repdblica, respecto de su legalidad v constitucionalidad.

- UNIDAD DE COMPRA: Equipo de personas que gestiona los procesos de adauisicidn de productos
insumes, medicamentos, equipos v ejecucion de servicios procurando asegurar |a calidad de los mismaos, a
objeto de proparcionar |2 seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establecidos en los
cantratos suscritos, solicitudes excepcionales de compra,

Es la responsable de adquirir productos & través de la ejecucion de los contratos provenientes
de Licitaciones Plbicas, Licitacicnas Privadas y Tratos Directos,

Custodiar los productos adquiridos a través de las labores encomendadas a Bodega Central
Emisidn drdenes de compra por |a prestacidn de servicios previa solicitud v autorizacian de los
administraderes de cada contrato.

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

Stack estdndar/arsenal: Es aquel gue s mantiens habitualments en Bodega Central, Unidad de
Farmacia y/o Servicios de la Institucidn para satisfacer los requerimientos de la demanda de
praductos por parte de los pacientes que se atienden en &l Instituto,

Stack de seguridad: Es aguel que se mantiens en Bodega Central, Unidad de Farmacia v/o
servicies de la Institucion para satisfacer un requerimiento especial que no hayz sido
considerada en [z demanda prevista. El mantenimiente de un stock adicional por parte del
Instituto tiene por objetive reducir al maximo 12 posibilidad de quiebres de stock, que genere un
desabastecimiento.

Stock mimimo: Coarresponde a la cantidad minima gue se puede mantener en stock de un
producto determinada. Mantener un stock en este punto pone en rigsgo el buen funcicnamiento
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del servicio; debido a que si no existe la cantidad solicitada, existe |3 posibilidad de quiebres de
stock que penere un desabastecimisnta.

Stock maximo: Correspande a la cantidad mdxima de un producto determinado que puede tener
almacenado el Instituto, esto desde un punto de vista técnico, administrative v econdmica. El
punto técnico se basa sobre la capacidad instalada, el administrativo sobre una organizacidn
administrativa ¥ el punlo econdmico porgue 2l costo de mantencidn de un excesivo inventario
25 altisima.

Stock de reposicidn: Cantidad de productos necesarios en almacenamiento, para mantener a los
senvicios con productos mientras el proveedor da curso 2 la solicitud de pedide.

UNIDAD DE OPERACIONES : Equipo de personas responsable de la gestion, levantamiento de la

necesidad v seguimienta de los contratos relacionados con Provectos Institucionales, Servicios de
Mantenimientos de Infraestructura v Equipamiento; Servigios Generales, Gestion Ambienta, procurando
asegurarla calidad de los mismos, a objeta de proporcionar la seguridad de que éstos cumplen con los criterios
técnicos establecidos en las bases de licitacion, &l nivel prescrito de calidad v los requerimientos de

oportunidad.

3.

Mormativa gue regulz el proceso de adguisician v contratacidn pliblica.

Ley MN"19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros v Prestacidn de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” v sus madificaciones.

Cecreto N°250, del afic 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de [a Ley
M"19.886, en adelante “el Reglamento®, v sus modificaciones,

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

D.F.L1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,

Ley M2 19 880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de las Organos de la Administracian del Estado.

Resolucion N"1.600, de 2008 de la Contraloria General de |la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado v sistematizado, que establece normas sobre exencidn del tramite de
Toma de Razon.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,

Mormas e nstrucciones para la egjecucidn del Presupuesto y sohre materias especificas,
sancionadas por Resalucion y/o Circular del Ministeric de Hacienda.

Ley de Probidad Administrativa N2 19,653, del afio 2000 del Ministerio de Secretaria General de
la Repdblica, aplicable a los drganos de |2 administracian del Estado.

Ley N2 19,799, sabre documentos electrdnices, firma electrdnica v servicios de certificacion de
dicha firma,

Politicas y condiciones de uso del Sisterna Chilecompra, instruccidn gue [a Direccién de Compras
Piblicas emite para uniformar |a operataria en el Partal Chilecompra.

Directivas de Chilecompra.
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4. Qrganizacidn del instituta en relacidn al procese de adquisiciones,

Las persanas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucidn v que tiens la
responsabilidad de la adquisicidn de bienes v servicios son;

LIRECTOR DEL INSTITUTO: Es la autaridad maxima del Instituto y responsable de genarar condiciones para
que las dreas de la organizacidn realicen los procesas de compra y contratacion de acuerdo a 1a normativa
vigente, preservando la médxima eficiencia v transparencia; v respansable de las decisiones adoptadas en |os
procesos de compra, sean directas o delegadas,

Asi tambien es responsable de la elaboracidn, publicacidn v cantral del cumplimiento del presente manual,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Respansable global de la supervision, menitoreo v cantrol financiera del
sistema de compras ante 12 Direccidn.

Respeonsable de cumplir y cantrolar el plan Anual de Compras v de mantener el abastecimienta de todos los
productos gue requiere el Instituto para el cumplimiento de sus fines v objetivos, sean estos productos o
insumes medicos, como aquellos productas de uso cotidiana en |2 administracisn, Asimismo, sera responsable
de los pracesos involucrados en la contratacidn de servicios,

SUBDIRECCION MEDICA: Es la entidad requirente del Servicio v porlo tanta, actuars como contraparte técnica
de €l {los) contrato (os) de compras de servicios donde participan médicos va sea como socios v/o prestadores
de servicios a la () sociedad {es).

Esta Subdireccion wvelard por correcta ejecucidn del {los) contrato (s) v sus labores corresponders 3 |z
generacion de solicitud para cubrir la necesidad clinica, estimande la demanda v adjuntando las
especificacionss técnicas v reguisitos minimas abligatorios a cumplir par parte de las empresas 2 contratar.
En materia de compras excepcionales es la responsable de verificar la necesidad v autorizar la compra.

UMIDAD DE OPERACIONES : Equipo de parsonas responsable de la gestion, levantamiento de |a necesidad W
seguimiento de los contratos relacionadas con: Proyectos Institucionzles, Servicias de Mantenimientos de
Infragstructura y Equipamiento; Servicios Generales, Gestion Ambienta, procurando asegurar la calidad de los
mismos, 3 objeto de proporcionar la seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establacidos
en |as bases de licitacion, el nivel prescrito de calidad v los requerimientas de oportunidad,

ADMINISTRADOR/A DEL SISTEMA CHILE COMPRA O MERCADC PUBLICO: Persona nombrada par la Direccidn
de la Institucién, encargada de materializar en el portal |as acciones de compras publicas, carresponde a un
perfil del sistema www.mercadopublico.cl, v es responsable de:

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

= Determinar perfiles de cada usuaric, como supervisores y compradores, en el portal,

= Crear, desactivar y modificar en el partal, Unidades de Compra.

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

= Gestion de las quejas o reclamos que los oferentes da una licitacian o proveedares del mercado,
realicen a la institucion en relacidn a un proceso de adguisicion, va sea de bienes o servicios.

Andrea Orellana H.
Ricarde Berner V.
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USUARIC REQUIRENTE: lefe de servicio y/o unidad y enfermera supervisora, seglin sea el caso.
UNICAD REQUIRENTE: Unidad a |a que pertenece &l Usuario Reguirentea,

UNIDADES DE LICITACIONES ¥ CONTRATO: Es |3 Unidad encargada de coordinar los reguerimientos
Institucionales, es responsable de elaborar las bases administrativas, v las bases técnicas de acuerdos a las
especificaciones técnicas gue propaorcionen las unidades reguirentes; o los términos de referencia o
solicitudes de cotizaciones cuando corresponda. Ademds 25 la Unidad que formalize el proceso en contratos
de suministros de productes y/o servicios hecesarios bajo moedalidad de licitacion poblica, licitacian privada o
trato directo. A ella le pertenecen, el Administrador de Contrato v Analista de Licitaciones. En su lzbor debe
aplicar la normativa vigente de compras pablicas; el presente manual y toda otra normativa relacionada.

JEFE UNIDAD DELICITACIONES Y CONTRATOS: Responsable de coardinar |2 infarmacidn para generar proceso
te adquisiciones a traves de licitaciones publica, licitaciones privadas o tratos directos de manera que permita
el funcionamiente de la organizacién, de acuerdo a los objetivos trazados por la Institucidn. Es ademds ol
encargado de la coordinacién, de procesos eficientes de abastecimiento, dando un enfoque integrado v
orizntado a procesos. Todo ello de acuerdo al presupueste asignadeo anualmente.

ANALISTA DE LICITACIONES: Funcionarios perteneciente a la Unidad de Licitaciones y Contrato encargado de
ejecutar, revisar y realizar seguimiento a los procesos gestionados para las adguisiciones institucionales a
traves de licitaciones plblica, licitaciones privada o tratos directos, consultas al mercado, grandes compras,
enire gtras, generadas en el portal www,mercadopublico.cl.

LUNIDAD DE COMPRA: Equipo de persanas gue gestiona los procesos de adgquisicidn de productos insumos,
medicamentas, equipos v sjecucidn de servicios procuranda asegurar la calidad de los mismos, a objeto de
proporcianar la seguridad de que éstos cumplen con |os criteriog téenicos establecidos en los contratos
suscritos, selicitudes excepcionales de compra.

al  Eslarespensable de adquirir productos & trevés de la gjecucidn de los contratos provenientes
de Licitaciones Plbicas, Licitaciones Privadas y Tratos Directos.
by Custodiar los preductos adquiridos a través de las labores encomendadas a Bodega Ceritral
¢l Emisidn drdenes de compra por la prestacidn de servicios previa solicitud v autarizacion de los
administradores de cada contrato.
En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual v toda otra normativa
relacionada, A 2lla e pertenecen los Ejecutivos de Compra, Analistas de Servicios, Administrativos de Bodega
Central, Encargado de Bodega Central, Ejecutivos de Seguimiento de Pabellones, Secretaria de Unidad.

JEFE UNIDAD DE COMPRAS: Responsable del proceso de compras de la planificacidn v del control de las
producto, asi como de la programacion de las compras, de manera que permita el funcionamiento de la
organizacién, de acuerdo a los objetivos trazados por la Institucidn, Es ademds el encargado de la
coordinacion, de procesas eficientes de abastedmiento.

;_ R Fecha Vigente Agosto 2018
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BODEGA CENTRAL: Seccion dependiente de la Unidad de Compras, encargada del almacenzmiento, registro
y contral de los stocks e inventario de articulos, materiales & insumos, que se requiere para &l normal
funcionamiento de la Institucidn.

ENCARGADO DE BODEGA: Respansable de manitorizar la recepcion, el almacenamiento, resguardar,
gestionar stock y distribuir los bienas gue se encuentren en dicha dependendia, debiendo |levar todas los
registros v estadisticas que hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos
elementos almacenadas, ¥ despachado a los distintos servicios clinicas y unidades del Institute. Cuenta con
dependencia directa del Jefe de la Unidad de Compra.

ARMINISTRATIVOS DE BODEGA: Personal que raaliza la recepeitn y despacho de praductos, llevan el contrel
fisico de los materiales que llegan a bodeza, verifican que cumplan con las especificaciones solicitadas, emiten
las recepciones correspondientes, v almacenan y custodian los productos en los lugares establecidos para
cada item. Separan y entregan los materiales pedidos por los Servicios o Unidades can salicitudes autorizadas
y rébajadas del archivo valorizado

EJECUTIVC DE COMPRAS: Funcionarios de |a Unidad de Compra encargado de ejecutar y realizar seguimiento
de las 6rdenes de compra desde su generacién en el portal wiwy, mercadopublico.cl, la publicacion de los
documentos que sustentan la compra, hasta la recepcidn conforme de los productos y documentos tributarios
en Bodepa Central,

Personzl encargade de gestionar y realizar seguirniento de |os requerimientos cuando son entregados 3 traves
de documentos internas, para cubrir la necesidad a través de los contratos suseritos o generacian de tratos
dirgctos cualguiera sea el caso.

ANALISTA DE SERVICIOS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargadas de revisar y de validar los
requerimientes de compra para posteriormente publicarlos en wwnw mercadopublico.cl. Ademas de
manitorizar el uso de los servicios contratados por la institucidn a través de |os contratos suscritos.

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESD DE COMPRA: Unidad de Finanzas, Auditoria, todas participes
cenforme a su funcidn, siendo en general, la de asignacian y/o autorizacion de Marcos Présupuestarios, de
registro de los hechos econdmicos, v de materializacidn de los pagos, respectivamente, Estas Unidades, que
se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestidn de adquisicion de la Institucian.

COMITE DE ADQUISICICNES: Grupo de personas gue se constituye para evaluar en forma conjunta los planes
anuales de compra y los requerimientos nuevos de compra. Este comité se encuentra conformade por
Subdirector Médico, Subdirector Administrativa, Subdirector de Gestidn dal Cuidade, Jefe Unidad de
Farmacia, lefe Unidad de Licitaciones v Contrato, Jefe Unidad de Compras, Asesor Juridico. ¥ su
funcionamiento se encuentra regulado en el Manual de Crganizacion v Funcignes del Comité de
Adguisiciones.

COMISION DE EVALUACION: Grupo de personas internas o externas 2 la organizacion, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se retne para evaluar las ofertas presentadas por los proveedores
participantes en los pracesos de ficitacidn, v proponen al Director 1z adjudicacion de |as licitaciones a aguellas
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oferentes gue cbtengan los mayores puntajes de acuerdo a los criteries de evaluacidn establecidos en las
bases de ligtacian. Esta carmisian puade asesararse por expertos en aguellos procesos licitatorios de mayor
camplejdad,

JEFE/A UNIDAD DE FINANZAS: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las drdenes de
compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. Es el responsable de llevar un
control del presupuesto gue se debe utilizar en cada adguisicidn de bienes y contratacion de servicios. Este

control delerd llevarse en consideracidn al presupuesta estimado v aprobade para cada contrato v para [a
Institucian

EMCARGADOQ/A DE GESTION ¥ CONTROL DE CONVENIOS: Responsable de preparar, elaborar v redactar los
contratos gue el Instituto deba celebrar con terceros, asi como toda modificacidn gue se acuerde con

posterioridad a su celebracion. Ademas, sera |z persona encargada de realizar el seguimiento y control a todas
los contratos del Instituto.

ASESORIA JURIDICA: Responsable de wvelar por el contral de Iz legalidad de las actos v contratos
administrativos de [z Institucidn; de revisar y visar |as Bases, Resolucionesy Contratos asociados a |os procesos
de compras cuando sea requerido; prestar asesoria a los encargados de cada unidad relacionada con el
proceso de adguisiciones en materias juridicas y oriettar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposicicnes legales v reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.

EMCARGADOS DE PRESUPUESTO GASTO: Es el responsable de llevar 2l control de presupuesto, de realizar [os
filtros necesarios para realizar la ejecuclon de la contabilizacion de [as facturas.

EMCARGADO DE TESORER[A: Es responsable de llevar el control y ejecucién del pago a proveedores, cuenta

corriente v cheque, Ademds, debe efectuar el pagoe de remuneracicnes y boletas de honorarios a los
funcionarios.
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CAPITULG I PROCESO DE COMPRAS DE PRODUCTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS

Generalidades.

Fara que el Instituto pueds cumplir con los fines encamendados, de manera eficiente o
ininterrumpida, requiera continuamente adauirir productas v contratar servicios esenciales para ese abjetivo;
es asi coma constantemente se efectdan procesos de cantratacion para manteher el abastecimienta de
medicamentos e insumas médicos, para adquirir equipamiento necesario y de alta tecnelogia que permita
brindar la mejor atencicn 2 las pacientes de esta Institucidn y para externalizar servicios de diversa indale gue
apoyen la labor de este Instituto, Ahora bien, todos estos procesos de contratacién deben realizarse bajo 2
marce legal establecido por la Ley N2 13.886 de Bases Sobre Contratos Administrativas ¥ Prestacidn de
Servicios, y su Reglamento aprobade por el Decreto N2 250 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, que

regulan y establecen los requisitos de los procesos de cantratacidn de bienes y servicios de la Administracidn
del Estado.

Con el fin de abastecer, a este Instituto, de todes los productos que requisre v de externalizar los
SErvicios que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines, es necesaria eontar can una estrategia de
compras para cada ano presupuestario, gue planifigue las adquisiciones necesarias e invierta los recursos
compremetidas de |a forma mas eficiente posible v beneficiosa para &l Instituta.

Plan anual de compras

1. Aspectos Generales

Lentro de las montos, margenes y cantidades aprobados en el presupuesto Institucional, la Subdireccian
Administrativa, deberdn consolidar y valarizar las necesidades de bienes v servicios gque cada una de las
Unidades y/o Servicios del Instituto que presenten en funcidn de sus respectivas metas v orioridades en un
Plan Anual de Campras. Este Flan Anual de Compras, deberd estar definida por la Direccion dal Instituto a mas
tardar el 30 de septiembre de cada afio, el que podra estar sujeta 2 variacién de acuerdo al presupuesto gus
en definitiva el Ministerio de Hacienda asigne al Instituto para cada afia,

Para el cumplimiento de lo establecido en el pdrrafo precedente, cada departaments, unidad v servicio de la
Institucian, debe elaborar v proponer a la Subdireccidon de Administrativa antes del 31 de Diciembre de cada
afia, su propio Plan Anual de Compras. Este plan debe contener todos los productos que el Departaments,
Uridad o Servicio estime que requiers para todo el afio entrante, v los servicios gue deban contratarse de
acuerda a sus necesidades. Este Plan Anual de los servicios, departamentos y unidades del Instituto debe
indicar en forma clara y detallada los productos o servicios que requiere, cantidad promedio de cada producto
estimade por periodos mensuales v totales anuales, y valor estimado. En el casa de los servicios, se debera
senalar las condiciones basicas en que deba préstarse el servicio y su valor estimada para un afic. Ademds,
cada servicio, departameanto o unidad, deberd presentar un detalle del consume tetal par producto efectuade
en el dltimo afio, y un estimado para las productos nuevos gue se pretenda adguirir,

sobre |a base del analisis de |a informacidn recibida, del estudio de las posibilidades del mercado v de |z
disponibilidad de recursos humanos v materiales de la Institucion, la Subdireccidn de Administrativa, 2 traves,
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de lz Unidad de Compras y la Unidad de Licitaciones y Contrate, elaboraran el proyvecto de Plan Anual de
Compras, el que deberd contener en forma detallada a lo menos los siguientes items;

A La descripeion detallada de |os bienes que se adguirirdn v de los servicios que se cantratarin.

B} Walor estimado de [a cada una de |as contrataciones contempladas y de |as adquisiciones de mayar valor.
€} Las Techas probables de las convacatorias de los procesas de mayor valar,

D) Valor estimado total de todas las adguisiciones de bienes v contrataciones de servicio,

E) Debera existir un resurmen por item presupuestario

2. Procedimiznto de Elaboracidn de! Plan Anual de Compras en Las Unidades, Departamentos y Servicios.

La Direccion del Instituto define el presupuesto de cada centro de costo en funcidn del presupuesto mareo
aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccidn de Presupuestos, Ministerio de Salud y Direceicin
de Servicio del Institute, |2 produccidn proyectada vy las disponibilidades financieras propias proyectadas.
Definido el presupuesto para cada unidad, departamento o servicios, lo envia al jefe de Unidad de Finanzas
para su distribucian.

La Unidad de Finanzas recepciona esta informacion v |2 entregard a los Centros de Costos

El Jefe de la Unidad de Licitacicnes v Contratos, entregan 2 los centros de costos, [a informacion relativa a los
consumes de productos anuales histdricos para revision de las Unidades demandantes para posibles
modificaciones; lo mismo en relacion a los servicios.

Las Unidades demandantes o centros de costos, recepcionan esta informacion y generan las variacionss que
requieren para el afio siguiente, gue sean compatibles con su presupuesto, v lo-envian devuelta a la Unidad

de Licitaciones.

Para lograr una mejor planificacidn de las compras referidas & material comdn y fungible, se debe considerar
a lo-menas las siguientes variables:

&) La informacion histdrica de consumo de bienes y servicios

B) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

C) Disponibilidad Presupuestaria

Para gl caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
A Consumos histaricos

B] Stock de reserva

T} Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacidn de servicios v proyectos, 52 deben considerar las siguientes variables:

Al Proyectas planificados a ejecutar en el periodo.
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E) Carta Gantt de Proyectas
C) Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de Proyectos

La Unidad de Licitaciones y Contrato, recepciana la informacién de los requerimientos v la analizard a través
de la evaluacidn de |as siguientes varizbles;

A} Andlisis histdrico de consumao, por tipo de materiales de uso habitual,

B} Analisis histdrico de consumo, par tipo de materiales de uso excepcional,

C) Stock en bodega.

D} Unidades gue comprametan en su gestion nuevos consumas, productas, ete,
E] Plan estratégica del Instituto.

La Unidad de Licitaciones ¥ contrato, envian la informacién a la Subdireccién Administrativa para toma de
conacimiento, posterior a esto consolidada teda 13 informacion se envia a la Unidad de Finanzas, para que
revise el plan desde el punto de vista Financiero v le realice las modificaciones pertinentes si son necesarias v
lo valide. Ajustado el plan Anual al presupuesta posterior a esto lo envia a la Subdireccidn Administrativa para
revisicn final y ajustes si son necesarios, para enviarla a la Direccidn.

Una vez pre-aprobado el proyecto, se envia el plan al Director del Institute para gue apruebs el documenta
final. Una vez aprobada, se realiza la Resolucidn gque aprueba el Plan Anual de Compras del 3o siguients,
adjuntando el resumen de items a considerar, y se envia al Administrador del Sistema de Infarmacién.

El Administrador del Sistema en la Institucidn aprueba el Plan de Compras v lo publica en el Sistema de
Campras v Contratacign Pablica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso v publicacion. La
publicacion del Plan en el sistema se realiza sdlo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que
se pudieran informar a traves del sistemna en otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por
la Direccion de Corpras y Contratacian Publica. En conformidad a |o anterior, el plan de compras podrs ser
maodificada cuando el organismo lo determing, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad Y
modalidad que lz2 Direccidn de Compras determine. En estos casos se procederd segin lo dispuesto
anterisrmente.

3. Difusion y Seguimiento del Plan Anual de Compras.

La difusidn del plan de compras al intericr de la Institucidn se realizard mediante la distribucian de la
Resclucion aprobatoria de Plan de compras a cada Subdirectar el cual serd responsable de entregar a
informacion a su respectivo departaments servicios v Unidad relacicnadaos, con el abjetive de que sea
conocido par tada la Institucian.

El seguimiento del Plan Anual de Compras serd realizado por el Comité de adguisicianes, de acuerds a su
funcionamiente, regulado en su manual de erganizacidn v funciones.

Andrea Crellana H.
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CAPITULC 11l PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE INSUMOS ¥ MEDICAMENTOS

A continuacion se deseribe el procedimiento de compra de productos que realiza la Unidad de Compras para
l2 adquisician de aguellos productos de se requieren de manera regular v continua, a través de una revision
de cada uno de los actos gue procede realizar desde un punto de vista practico v funcional, considerando a
cade uno de los actores que interviensa en el proceso.

1. Compras centralizadas a la Central de Abastecimiento del Sisterna Nacional de Servicios de Salud
{CENABAST])

>& realizara de acuerdo al croncgrama establecide por Cenabast v de acuerdo al catalogo de productos
ofrecidos se realizara la programacidn,

Para Medicamentos relacionados con Programas Ministeriales vy del arsenal del [nstituto, es de
responsabilidad de la Direccidn Téchica de Farmacia.

Para Insumos, serd de responsabilidad de la Subdireccidn de Gestion del Cuidado.

Para Dispositivos madicos (marcapasos, electrodos endocavitarios, serd de responsabilidad de |la Subdireccidn
Medica

La Unidad de Compras v la Unidad de Licitaciones y Contratos, recopilaran la informacidn de insumos vy
dispositivos médicos y serd responsabla de la publicacion de los datos en el portal de Cenabast. En cuanto a
los medicamentos es responsabilidad de la Unidad de Farmacia la publicacidn de estas.

Para el efecto de reprogramaciones durante el afio, CENABAST informara atreves de correos electrdnicos las
fechas de dicho proceso,

Las responsabilidades son iguales a |as descritas para la programacian,

2. Competencias y acreditacidn de Ejecutivos de Compras.

El procese de acreditacion de competencias de los usuarios compradores y analistas del Sistema de Campras
y Contratacion Pablica de Chile tiene por objeto verificar que quienes intervienen en los procesos de
adguisiciones de cada institucidn, cuentan con los conocimientos v habilidades para ello, consideranda
aspectos normativos y de gestidn. Esto, con el propdsito de contribuir al desarrallo profesional de los usuarios
del drea de adquisiciones y fomentar una gestidn transparente y eficlents de las compras publicas,

Andrea Oreflana H. [
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Todo funcionario que intervenga en procesos licitatorios @ nive| de portal Mercado Pablico, deberd estar
acreditado por la Direccidén de Compras Pablicas.

3. Definicign del Requerimiento de Productos:

Ura wez definide y aprobado el Plan aAnual de Compras, cada Servicio o Unidad, deberd enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicamentos, productos de alimentacién, etc., de acuerdo a lo
establecida en el Plan Anual de Compras. Los jefes de cada Unidad, Departamento o Servicio, deberd enviar a
la Unidad de Licitaciones y Contrato, las especificaciones claras, completas v precisas, definiendo en detalle
las caracteristicas técnicas del bien. Ademds, deberd entregar una estimacién de consumo promedic mensual
de cade producto requerido, v la oportunidad en que debieran estar disponibles los bienes para uso o
consumo, En la definicidn de sus requerimientas, la unidad requirente debe ajustarse a la normativa vigente,
asi como a las instrucciones y procedimientos especificos entregados par la Direccitn del Institute,
cansiderando que se debe permitir la participacidn amplia de proponentes, dado el interés estratégico de
extender el mercado de |3 oferta.

Los requerimientos de las unidades o usuarios, se formalizan 3 través del documento o carres alectrénico
emitido por la Unidad, el que debe considerar |as especificaciones técnicas, las que deberdn ser acompanadas
de planos, bases técnicas especificas, muestras o cualquier otro dacumento que permita asegurar gue &l
producto solicitade corresponda a lo requerida, Para todas las compras, &l gastoc debe estar considerado
dentro del presupuesto autorizada para el Plan Anual de Compras.

Para aguellos casos en que se requiera comprar productos no contemplades por el Plan Anual de Campras,

se deberd realizar el mismo requerimiento, y aplicar el procedimients que sz regula en el parrafo N2 4 de este
mismo titulo.

Pasos a Seguir.

Paso 1. Cada servicio o unidad, de acuerda al presupuesto disponible elabora los requerimientos de cada
producte gue necesita, en atencidn al Plan Anual de Campras.

Pase 2. El lefe del Servicio o Unidad Requirente respectiva, visa cada uno de los reguerimigntos, v los envia a
la Unidad de Licitaciones v Contratos.

Pasc 2. La Unidad de Licitaciones y Contratos, revisa que el requerimiento na contenga errares, y se ajustie al
Plan Anual de Compras. Sise encuentra conforme y todo estd en arden, envia cada requerimiento a la Unidad
de Finanzas para registre {asignacidn nimera presupuestaria),

Paseo 4. El lefe de Finanzas, revisa que el requerimiento se ajuste en cuanto al presupuesto, al Plan Anual de
Lompras. 5i el requerimiento se ajusta, lo visa y envia 2 [2 Unidad de Compras para que proceds a efectuar &l
Proceso de Compra correspandiente,

Aprobacién y asignacién de presupuesto para cada proceso de compra.

Andrea Crallana H.
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4. Eleccidn del Proceso de adguisicién:

Una vez gue |as Unidad de Compras o Licitaciones y Contrate tiene definide los productos que debe adquirir,
y tiena el visto bueno de la Unidad de Finanzas, debe proceder a determinar el Procese de Adguisicion dentro
fe aguellos astablecidos por 12 Ley de Compras Pablicas W® 19.886 v su Reglamenta, en consideracion a los
antecedentes propios de cada producto:

4.1. Caompras, a traves de Convenio Marco:

La Unidad de Compras en conjunto con la Unidad de Licitaciones verifica si, para los productos que debe
adguirir, existe un Convenio Marco suscrite por la Direccian de Compras.

5i existe un Convenio Marco suscrito: Debera adguirir el 0 los productos a traves del convenio Marco. Para
ello, deberd seguir los siguientes pasos:

Pase 1. Proponer a la Direccidn del Instituto la redaceidn de Resolucidn que aprueba |a compra del
producto 3 traveés de Convenio Marca, & la Direccidn se deberdn enviar todos los antecedentes necesarios;
informe del o los productos gue requiere comprar conforme al Plan Anual de Compras, v certificado de
disponibilidad presupuestaria, previa revision del catdlogo electrénico disponible a través de Chilecompra
Express, [www, mercadopublico.cl)

Paso 2. La Direccidn, si estd de acuerdo con efectuar la compra del producto a través de Convenio

Mareao, firmara la resclucidn v genera el compromiso presupuestario, entregandose a la Unidad de Campra
parasu tramitacion.

Pase 3. El Ejecutlive de Compras, ingresara al Sistema de Adguisiciones las drdenes de compra gue
emita a traves del portal mercado plblico, para gue Bodega Central pueda recibir los productos v las facturas
correspondientes

Pasc 4. La Unidad de Compras generara una resolucidn donde se indica la estimacidn de compra via
Canvenia Marco, sera responsabifidad de la Unidad de Finanzas revisar el gasto de ésta,

Paso 5. Bodega recibird los productos v las facturas gue se encuentren confarme con la orden de
compra. En caso de existir disconformidad entre los productos v 1a orden de compra, devolverd los productos
sin admitir |2 facturz; en caso de existir disconformidad entre la factura v la orden de compra, pero los
productos corresponden a los especificados en 1a orden de compra, aceptard los productos v rechazard la
faciura, Bodega deberd informar a Ejecutive de Compra los productos y facturas recibides con cbhservacidn,
para subsanarlas. La Unidad de Compras a través de un Analista de Servicios enviard las facturas respectivas
para su posterior pago a la Unidad de Finanza.

Paso 6. La Unidad de Compras verificara que la factura este bien extendida, v que corresponda a los
productos solicitados en [a orden de compra v a los gue fueron recibidos en Bodega. Una vez visadas las
facturas las enviard a la Unidad de Finanzas para su page, el gue no podra ser supericr a 45 dias. En caso gue
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la factura nose encuentre canfarme a la orden de compray alas productos recibidas, solucionars al prablema
con el proveedor directamente.

5i no existe Convenio Marco suscrito. La Unidad de Compras v |z Unidad de Licitaciones v Contrato debers
determinar &l proceso de contratacidn entre: proceso de licitacidn publica, proceso de licitacion privada o
tontratacicn directa; siendo estos dos Gltimos proceses, excepgionales al preceso de lichtacion pablica, v sélo
procederdn si se encuentran plenamente ajustados a la normativa establecida por fa Ley N2 19,885 v sy
Reglamento

4.2. Compras, a través de Licitacidn Puhblica.

Este proceso canstituye la regla general y debe utilizarse en todos los procesas de adguisicidn de bienes o
productes, salva [as excepciones que define la Ley N® 19,8585 en su articulo 8 v el Reglamenteo aprobade por el
Lecreto .N" 250 en su articulo 10, y cuyo procedimienta es el siguiente:

4.2.1. Elaboracién de bases administrativas:

La Unidad de Licitaciones v Cantratos, dependienda de las caracteristicas del proceso elaborard |as Bases
Administrativas que regirdn el proceso de licitacion publica para allo debers tener en cuentsa ¥ cumplir con la
catalagacion del proceso licitatorio respecta del monto de presupuesto autarizado para elle fas licitaciones se
agrupan en;

= Bases para compras superioras a 5.000 UTM;

Las bases deberdn:

A1) Enviarse a la Contraloria General de la Repdblica para su tema de razdn. En este caso, las Bases
Administrativas y Técnicas deberdn ser necesariamente revisadas par Asesoria Juridica, quienas ademds
deberdn hacer las modificaciones que la Contralaria General de |3 Republica determine en su proceso de
revisian.

A.2) Deberan mantenerse publicadas a ko menas por 30 dias carridos,

A3} Deberdn solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrata,
A&} Las parantias de seriedad de la cferta serdn determinadas per el monto total de |2 adquisicién, siendo
came valar minimes 51,000,000,

A.5) Los mantos referidos a la boleta de garantia por el fiel v oportuna cumplimignte de contrato dependers
del mento adjudicado v estard cantemplade en los mirgenes descritos en &l Decreta 750 de |2 Ley 10,885,

Este tipo de bases administrativas, deberdn ser revisadas y visadas por la respectiva Asesoriz Juridica con que
cuente el Institutito al momenta de generarse [a solicitud.

e Bases para compras superiores a 1.000 UTM e inferiores 2 5.000 UTM:
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Las bases deberan:

E.1] Mantenerse publicadas a la menos poar 20 dias corridos, salve que se encuentre fundamentada y
justificada su reduccion a 10 dias corridos,

B.2) Deberdn sclicitarse siempre |as garantias de seriedad de |z oferta v de fiel cumplimiento del contrato.
B.3] Los montos de la seriedad de |a oferta deberdn ser minimo $500.000, Hasta S 2.000.000,

B.4] Los montos referidos a la boleta de garantia por 2l fiel v oportuno cumplimienta de contrato estarén

establecidas en las respectivas bases de licitacidn cumpliéndose |o establecido en el Decreto M 250 de 13 Ley
15.886,

» EBases para compras superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTH:
Las bases deberan:
C.1) Mantenerse publicadas a lo meneos por 10 dias corridos salvo que se encuentre fundamentada vy
justificada su reduccion a 5 dias corridos,
£.2) Mo serd obligatorio solicitar las garantias de seriedad de |a oferta v de fiel cumplimiento del contrato, si
fuesen solicitadas deberd cumplir con lo establecido en 2| Decreta N 250 de |a Ley 19,8386,

= Bases para compras inferiores a 100 UTM:
Las bases deberdn.
0.1} Mantenerse publicadas a lo menes por & dias corridas,
C.2) Mo serd obligatorio solicitar las garantias de seriedad de |a oferta v de fiel cumplimiente del contrato, si
fuesen selicitadas deberd cumplir con lo establecido en el Decreto N 250 de la Ley 19,885,
C.2) Las orden de compra sustituird al contrato, por 1o gue no serd necesario firmarlo.

Elaboracién o Formulacidn de las Bases Administrativas y Técnicas:

En los procesos de compras, tanto por via de licitacidn pablica como privada, se debe incluir las bases
administrativas v técnicas gue orienten al Proveedor en relacidn con el procese v el requerimiento de
productas v servicios. Deben establecer en forma clara v precisa las caracteristicas, condiciones y
especificaciones del bien que se pretende adguirir. La confeccidn de las Bases Administrativas v Técnicas serd
de responsabilidad de la Unidad de Licitaciones y Contrate, sin perjuicio de ello, las Unidades administrativas
y clinicas que requieran de la compra de productos serdn responsables de la entrega de las especificacianes
técnicas sabre las cuales deberan desarrollarse las Bases Técnicas.

En la confeccion de las bases administrativas, se deberd incluir como contenide minimo la siguiente
informacion:

- Introduceidn

- Objetivos de la Licitacidn

- Perflil v requisitos de [os participantes
- Etapas v Plazos de [a Licitacion
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- Calificacian e idaneidad de los participantes. Este punto serd validadao con los antecedentes legales v

administrativos que los oferentes presenten 2n su oferta o que estén disponibles en el portal Chile
proveedores.

- Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidadss)

- Definicion de criterios y evaluacidn de las Ofertas (Nombramisnto de cormision, si correspondea)

- Contenido del Contrato: objeta del contrato, plazo y duracidn, administrador del contrata. término
anticipada, ate.

- Medalidad de Pago

- Maturaleza v monte de las garantias de seriedad de I3 oferta, de fizl cumplimiento v de anticipo
cuando corresponda.

- Mantos de las garantias, forma v oportunidad de restitucian

2 Multas y Sanciohes

- Mormbre v Medio de contacto en |a Institucicn

4.2.2. Documentos de seriedad de la oferta

Cocumentos de Garantia parseriedad de las ofertas éstos serdn recepcionados par Oficina de Partes, que
luega las enviaran a la Unidad de Licitaciones v Contrato v ésta a |a Unidad de Finanzas para su cantrol v
custodia.

4.2.3. Elaboracion de |as Bases Técnicas.

Paso 1. La Unidad de Licitaciones de Contrato, &l comenzar un procesa de licitacidn publica solicitard 2 cada
una de las unidades usuarias de los productos que se adquirirdn, las especificaciones técnicas v criterios
técnicos de evaluacion gue sean necesarios para la correcta evaluacion, detalladas de cada uno de los
productas que se licitaran para efectos de poder confeccionar las Bases Técnicas,

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

- Descripeidn de los productas que se desea adaquirir,
- Requisitos obligatarics minimos de las Praductos
- Plazos vy forma de entrega de [os productos

Estas condiciones deben ser expresadas en farma genérica. De ser necesaric hacer referencia a marcas
especificas, debe apregarse 3 la marca sugerida la frase “o equivalente” [Articulo 22 N22 del Reglamenta),

Le estas definiciones se extraerd |z informacion necesaria para completar &l formularic de Bases disponible
en el Partal.

Pasg 2, Resclucicn aprobateoria de las Bases Administrativas v Técnicas,

Esta sera confeccionada por la Unidad de Licitaciones v Contratas, |a cual serd snviada a la Unidad de Finanzas
para disponibilidad presupusstaria,

En &l caso de Bases con estimacion presupuestaria superior 2 5000 UTM o materias de mayor complejidad
serdn derivadas a asesoria juridica para su revision,
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Pase 2. La Unidad de Finanzas, deberd emitir un certificado siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.

Paso 4. Resolucidn gue aprueba las Bases administrativas y Técnicas mas el certificado de disponihilidad
presupusstaria, se enviaran a;

- Sub Direccidn Administrativa,

- Sub Direccidn Médica.

Paso 5. Con la aprobacidn de las subdirecciones sefialadas se enviard |3 propuests para Iz firma del director.
Si la Direccidn encuentra conforme v aprueba las Bases Administrativas y Técnicas vy su resclucidn
correspondiente, las firmard y las enviard a Oficing de Parte para su distribucion. En caso que no las apruebe,
no las firmard v las enviagrd con observaciones a la Unidad de Licitaciones para gue subsanen los errores.
Subsanadas los errares, serdan enviadas nuevamente a la Direccidn del Instituto, gue si se manifiesta confarme
con las medificaciones realizadas procederd a la firma v posterior envio de |as bases a la Unidad de Licitaciones
y Contratos.

Paso 8. Aprobadas las Bases Administrativas y Técnicas, |a Unidad de Licitaciones y Contrate creara y publicara
el respectivo proceso en el portal mercade publico.

4.2.4. Peticion de ofertas o Periodo de Publicacion de las Bases

Corresponde @ la forma en que la Unidad de Licitaciones y Contrate solicita al mercado ofertas por los bienes
requeridos para su operacicn o proyectos; debiendo ocupar para ello las herramientas oficiales establecidas
por la Direccidn de Compra [Portal Mercado Publico www.mercadopublico.cl). La solicitud de ofertas se realiza
a través de Bases Administrativas y Técnicas, |as que deberd permanecer publicadas un periodo prudencial,
pariodo que gn el cual la Licitacidn se mantendra abierta para gue los oferentes puedan revisar y analizar las
bases y sl estdn de acuerdo con ellas hacer una propuesta competitiva al Institute con el fin de adjudicarse a
licitacién. El procedimiento es el sipuiente:

Paso 1. Los analistas de licitacién de |z Unidad de Licitaciones v Contrata suben las bases administrativas y
tecnicas con sus correspondientes anexos, y completan el cuadro resumen del portal.

Paso 2. Los analistas de licitacion, mantendran abierta la licitacion o publicedas las bases administrativas v
técnicas, el tiempo gue las Bases Administrativas contemplen v gue podra variar en atencion a;

s Licitaciones sobre 5.000 UTM. Deberdn mantenerse publicadas a lo menes por 30 dias corridaos,

= ligitaciones entre 1.000 hasta 5.000 UTH: Mantenerse publicadas a lo mencs por 20 dias corridos,
salvo gue se encuentre fundamentada v justificada su reduccion a 10 dias corridos.

= Llicitaciones entre 100 hasta 1.000 UTH: Mantenerse publicadas a lo menos par 10 dias corridos
salvo que se encuentre fundamentada v justificada su reduccion a 5 dias corridos.

o Lligitaciones inferiores a2 100 UTM: Mantenerse publicadas a lo menos por 5 dias corrides.
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Todos los plazos sefialados podran rebajarse a la mitad, silos productos que se adquieren son de simple v ficil
especificacion. Esta rebaja en los plazos deberd fundamentarse en la resolucidn sprobatoria de las bases yen
las bases mismnas, v sdlo podrd tener coma justificacion que los productos qua se adguieren son de simple y
abjetiva especificacion, v que razanablementa conlleve un esfuerze menar en la preparacion de las ofertas.
Lo anterior es siempre y cuando el monte estimado a adquirir supere las 100 UTH,

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

Regla general: las ofertas solo podréds presentarse a través del portal www mercadooublico.cl

A excepcion de cuando haya indispanibilidad técnica del Sisterna de Informacien, circunstancia que deberd
ser ratificada por la Direccidgn de Compras mediante el correspandiente certificado, el cual deberd ser
solicitade por las vias que infarme dicho Servicio, dentro de las 24 hrs, Siguientes al cierre de la recepcicn de
las ofertas, En tal caso los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde |a fecha del
envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sisterna de Informacicn.
La informacidn deberd ser erviada en un sobre carrado y entregado en |a Oficing de partes del Institutso
dirigido a |a Unidad de licitaciones v contratos.

La garantia de seriedad de |2 oferta tiene por objeto caucionar la irrevocabilidad y cantenida de las ofertas de
los procesos de compra, como asimisme, el cumplimiento de las ohligaciones que impone al propenente su
condicicn de tal. Esta garantia no devengard intereses, ni reajustes y tendrd el cardcter de irrevacable.

El decumenta original que cauciana |a garantia deberd ser entregado en la Oficina de Partes del Instituto hasta
gl dia de cierre de recepcidn de ofertas, hasta las 15:00 horas de conformidad con lo establecida en al
cronograma de cada base de licitacidn. De no presentar dicha garantia en la forma, el lugar, dia v hora
sefialados |a empresa no podrd participar de la presente licitacidn.

Una vez recepcionada, correspanderd a la Unidad de Finanzas la custodia del documento.

Pasc 4. Transcurrido el plaza de publicacidn, se procederd a descargar desde el portal www.mercadopublico.cl
la informacién de los oferentes,

4.2.8, Apertura de ofertas

Cerrado el proceso de licitacidn se efectda ls apertura de las ofertas técnicas v econdmicas, de |3 siguienta
manera:

Fasa 1. los analistas de licitaciones, bajardn todas v cada una de las ofertas presentadas en el partal
wenw. mercadopublico.cl y hardn una carpeta con todos |os antecedentes.,

Paso 2. La Comisidn de Evaluacidn designada por el Director del Instituto Naciohal del Térax, procadars a
constatar la remision de tedos los antecedentes requeridas para la presentacidn de |3 propuesta. La falta de
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presentacion de cualguiera de los antecedentes indicados en a5 bases respectivas, serd condicidn suficiente
para declarar |a inadmisibilidad de la propuesta.

Pasd 3. Las ofertas ingresadas a través del portal serdn ebjeto de un andlisis de admisibilidad v, 2n el evento
gue sean declaradas admisibles, de una posterior evaluacion.
= la Admisibilidad administrativa, se verificard la entrega en tiempo v forma de los docurmentos
sefalados en las respectivas bases de licitacién, generando la correspondiente resolucion de
admisibilidad administrativa, la cual serd publicada en el partal weew.mercadopublico.cl
= La Admisibilidad técnica, se werificara |3 entrega en tiempa vy forma de los documentes sefialados en

las respectivas bases de licitacion. 3u publicacicn se realizara en 1a resolucion gue aprusha el acta de
evaluacian final,

Una vez verificado el cumplimiento por parte de los oferentes de todos v cada uno de los requisitos exigidos

en las bases, se procederd a evaluar 13s ofertas téenicas y econdmicas de los oferentes, por parte de la
Comisidn Evaluadora.

4.2.6. Plataforma del Lokby.

En cada publicacidn que sea realizada, se debe publicar en la plataforma https:/ e leylobby sobcl, |2
comisian gue procederd 3 evaluar las ofertas de los oferentes.

Los evaluadores seran considerados como sujetos pasivas desde el momento de la publicacidn hasta el
térming del proceso.

L2 Unidad de Licitaciones y contratos, serdn los responsables de gestionar los registras en cuanto a sujetos
pasivos que carrespendan a formar parte de la comision evaluadaora,

4.2.7. Evaluacion de las Ofertas

Metodo de Evaluacion v Comision Evaluadera: En todes |os procesos de compra a traves de licitacion, ya sea
publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas un método de evaluacidn, el gue puede variar desde
una simple definicién por mejor precio, hasta una compleja ponderacidn de factores técnicos, econdamices,
gstratégicos o logisticos. Del mismo mode, se debe definir en las Bases 1a comision gue evaluard las ofertas
que se recibirdn, tal como [o establece el Reglamentode la Ley N2 15,586,

Criterio de Evaluacion: Remitirse al Capitule 1l de este Manual de Adquisiciones.

Evaluacion de ofertas: Serdn evaluahles todas las ofertas que hayan cumplido con los requisitos y condiciones
definidas en |as bases de licitacidn para participar en el proceso. La evaluacidn de las ofertas debe efectuarse
de zcuerdo al método de evaluacian previamente definido. En este proceso pueden considerarse instancias
de aclaracidon de aspectos especificos de las ofertas, siempre gue ello no altere su transparencia ni afecte |a
igualdad de los oferentes que participaron en el proceso de licitacian.

La comision de evaluacion analizard cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se estime
conveniente su intervencidn. Esta evaluacidn tiene por objeto comparar y establecer un orden de precedencia
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de |as ofertas, a nivel de item o total. El resultado de la evaluacion debers entregar el Costo Integral de Iz
Oferta, para cada item, modalidad, parte o total del bien, segiin el cual se ordenaran las afertas,

El resultado de la evaluacion debe ser presentado en arden, segiin el puntaje abtenido por cada oferta. La
recomendacien de adjudicacion recaerd en aguella alternativa que obtenga el mayor puntaje en |z
ponderacién de los criterios de evaluacidn establecidos en las bases, v que represente la oferta mas
comvenients,

Los antecedentes que hayan proporcionade los proponentes en su oferta seran manejados
confidencialmente. No serd considerada confidencial aguallz informacidn gue deban los proponentes
entregar piblicamente en los actos de recepcidn de ofertas.

En el caso gue se contemplara la entrega de docurmentos de cauciones de garantia por seriedad de las ofertas
estos seran racepcionadas en forma exclusiva por Oficina de Parte del Instituta v serdn enviadas a |a Unidad
de Finanzas para su custodia. La Unidad de Licitaciones deberd revisar gue las garantias recepricnadas
cumplan can los requisitas establecidos en las bases de licitacian,

El Infarme de proposicién de Adjudicacidén debe ser firmado por la Comisidn de Evaluacian antes de someteria
ala aprobacion de |z Direccidn del Instituto.

Paso 1. Recibides los antecedentes, la Comisidn de Evaluacién v Adjudicacién proceders a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, asigndndole el puntaje establecida en |25 bases de acuerdn ala
pauta de evaluacion de las correspondientes bases administrativas v técnicas.

Faso 2. En caso de una adguisicidn de productos complefa, la comisidn podra solicitar |z ayuda de asesores
expertos en la materia, los que serdn nombradas per resolucidn de la Direccidn del Instituta,

Paso 3. Una ver ponderados todos los antecedentas, |3 Comision de Evaluacidn y Adjudicacion, procederd a
verificar al oferente que obtuvo el mejor puntaje ponderado v lo propondrs para adjudicar la Licitacion, de
acuerdo a lo sefialado en el punta siguiente

Pasc 4. La comision de evaluacicn, a través de su secretario levantaré acta proponienda la adjudicacicn del
aferente que determinen v [a enviara al Director del Instituto para su aprobacion o rechazo.

4.2.8. Adjudicacidn

Una vez evaluadas y ponderadas todas (as ofertas, |3 comisicn deberd proponer al Director gue la licitacién
sea adjudicada a aguel oferente que obtenga el mayar puntaje en la evaluzacidn de todos las criterias
establecidos en las bases,

Faso 1. La comision de evaluacidn, a través de su secretario levantard acta proponiendo la adjudicacidn del
oferente que determinen v |a enviara al Director del Instituto para su aprobacidn o rechazo.
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Paso 2. El Director del Instituto, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacian, dictara una resolucion
adjudicando al oferente prapuesto, v la enviard a Oficina de Parte para su distribucion. En casa que e| Director
no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, devolvera los antecedentes a la Unidad de Licitaciones
v Contrato sin cursar, para que se subsanen las errores.

Paso 2. Con 3 aprobacion de la propuesta de adjudicacidn mds la refrendacidn presupuestaria, |z resalucian
debe ser publicada en el partal www.mercadopublico.cl por los analistas de licitaciones, para informar v
comunicar a todos |os proponentes el resultado del proceso. Ademads, la Unidad de Licitaciones y Contratos
deberd publicar lz evaluacian de todos los oferentes v el cuadro comparative con posicion relativa respecto

de los todos los proponentes, de acuerdo con las definiciones gue se hagan en los procedimientos va
indicados.

Pasd 4. Una ver aprobada la resolucion, |a Unidad de Finanzas deberd generar |as respectivas refrendaciones
presupuestarias originadas del proceso licitatorio

Paso 5. Con la aprebacion de |a propuesta de adjudicacion mas la refrendacidn presupuestaria, la resolucidn
debe ser publicada en el partal wew.mercadopublica.cl por los analistas de licitaciones, para informar y
comunicar 8 todos los proponentes el resultado del procesa, Ademas, la Unidad de Licitaciones v Contrato
deberd publicar |a evaluacidn de todos los oferentes y el cuadro comparative con pasician relativa respecto
de los todos los proponentes, de acuerde con las definiciones gque se hagan en los procedimientos va
indicadas.

4.2.5. Declaracidn de desierto del proceso.

En casos debidamente calificados podrd declararse desierta una licitacidn. Entre las circunstancias que puede
sustentar tal decision se consideran las siguientes:

= Cuando nose presenten ofertas.

- For razones presupuestarias, cuando los valores cotizados excedan los presupuestados en un margen
tal que impida materializar la compra o cantrato.

. Cuande los valores cotizados representen aumentos injustificadas en relacidn a dltimas adquisiciones
0 no se gjusten a las condiciones de mercado,

e Cuando haya evidencias fundadas de colusion entre proponentes.

= Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses del Instituto.

* Cuande las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos establecidos

en las bases administrativas y/o técnicas
La licitacidn debe declararse desierta a traves de resolucidn fundada publicada en el partal.

Paso 1. 5i la Comisidn de Evaluacion, considera que |a licitacidn debe ser declarada desierta, debera levantar
acta v la remitir2 al Director proponiendo que sea declarada desierta,

Pasc Z. Siel Director del Instituto estd de acuerdo con lo resuelto por la Comisidn de Evaluacidn, dictara una
resolucian declarando desierta |3 licitacidn, 1a que remitird a Oficina de Parte para su distribucian. La Unidad
de Licitaciones realizara la publicacidn de la misma.
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Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar desierta una licitacién se comunicard a través del partal
were.mercadopublico.cl para que todos los proponentes sean informados opartunamente, adjuntando la

Resolucién de la Direccidn que la declara desierta,

4.2.10. Ordende Compra o Contrato

Una vez efectuada la adjudicacion por resclucion de |a Direccian, se procedera a cualquiera de las siguientes
siteaciones segln carresponda:

e Contratos por un mento tatal menar a 100 UTH:

Les contrates por un valor total inferior @ 100 UTM, no requerirdn de formalizacidn mediante la
suscripcion de un contrate, sino mas bien, se formzlizaran mediante |2 emisién de la respectiva orden de
compra y 3 aceptacion de ésta por parte del proveedar adjudicado, conforme lo dispone el articulo 63
del Reglamenta de la Ley N® 19,8588, aprobado por el Decreta N* 250 del afio 2004,

El Instituto Macional del Térax emitird una orden de compra. Un analista de |3 Unidad de Licitacianes
enviara tados los antecedentes a La Unidad de Comnpra, &sta 3 través de un ejecutivo de compras emitirs
la orden de compra en el portal mercado pdblico. Ingresara |a solicitud de compra al sisterna de
adquisiciones, el cual indicara |a disponibilidad presupuestaria v saldos. Una vez verificado ¥ con
disponibilidad. Que para todos los efectos legales constituye el contrata entre las partes, que debers ser
ateptada por el oferente dentra del plazo de 24 horas. Sivencido este plazo el proponente adjudicads no
ha aceptade la arden de compra, el Instituto  sclicitara al eferente adjudicada su rechazo a través dal
portal Mercada Piablico, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridzs 24 haras desde
dicha solicitud. 5i la crden de compra es rechazada o si el oferente no se pronuncia sobre su rechazo
dentro del plaze de 24 horas contados de |a solicitud del Instituto, aste dltimo podrd dejar sin efecto |a
resclucicn de adjudicacion, determinande a su vez si adjudica a la 22 oferta mejor evaluada o dedlarars
desierta la licitacion v efectda un nuevo llamade a licitacian,

= Requisito exigide cuandeo el proveedar no se encuentre inscrito o habilitado en el portal mendonado.

En caso de no cumplir este requisito al momento de g suseripcidn del contrata, El Instituto Nacional del
Tdrax se encontrara habilitado para adjudicar esta licitacidn al 2¢ mejor oferente, el que debers acreditar
dentre del plazo de S diss habiles desde notificada de la adjudicacidn que se encuentra inserito en Chile
Provesdores. En todo caso, El Instituto podra declarar desierta la licitacidn, cuando las ofertas no resulten
convenientes a sus intereses, en conformidad &l articula 8 de la Ley N" 19,886,

Suscripcién de un Contrato:

En compra de productos per montos superiores a 100 UTM o contrataciones de servicios v dentro del plaze
que se establezca en las Bases, el Instituto deberd proceder a firmar un cantrato con el oferente adjudicado
gue regule en farma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerdo de compra o v de los
documentos asociades al proceso de licitacian {identificacidn de |as partes contratantes, abjeto de la compra,
precio, plazo entrega, garantias, etc.)
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El fiel cumplimiento del contrato serd garantizado por el proveedor, mediante una caucidn o garantia
pagadera ala vista y con cardcter irrevocable, éstos serdn recepcionadaos par Oficina de Parte guien enviara a

la Unidad de Licaciones y contrato para su registro v esta deberd enviar a la Unidad de Finanzas para su
custodia,

Paso 1. Un analista de licitaciones, una vez que haya notificado la resolucidn de adjudicacion, enviard todos
los antecedentes al Administrador de Contratos para la generacidn del documento.

Paso 2. Bl Encargadeo-de Gestién de Contratos, procedera a redactar el contrato respectivo.

Paso 3. Una vez obtenida la versign final del contrato, el Encargado de Gestidn de Contratos, deberd enwviarlo
al oferente adjudicado para su firma dentro de los plazes establecidos en las bases de licitacién,

Paso 4. 5 el oferente adjudicado no lo firma dentro del plazo estipulado o no entrega la garantia de fiel y
gportuna cumplimiento del contrato v demas antecedentes si correspondiere, El Encargado de Gestign de
Contratos deberd dar aviso al Jefe de la Unidad de Licitaciones v Contrato v a Asesoria luridica para que
analicen el problema y otorguen solucidn dentro del marco establecido por |z legislacidn nacional, las bases
de licitacion y la oferta del oferente adjudicada.

Pasg 5. 5i el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la parantia de fiel cumplimiente del contrato v
todos |os antecedentes que sean necesarios de acuerdo a las bases de licitacion, el Encargado de Gestidn de
Contratos procederd a redactar una reselucian que apruebe el contrate v la enviard a |a direccidn para su
aprobacion v eventual firma.

Paso b. 5i el Director otorga su visto bueno y aprueba |a resolucién, la firmard v enviara a la Oficing de Parte
para su distribucion. La Wnidad de Licitaciones y Contrato la publicardn en el portal www mercadopublico.cl

Paso 7. Realizado lo anterior, el Encargado de Gestion de Contratos procedera 3 autorizar la generacian de
compras a traves de Mercado Pablico.

4.2.11. Recepcion en Bedega Central.

Emitida vy aceptada |a orden de compra respectiva, los oferentes deberan enviar los productos requeridos a
bodega, donde se llevard a cabo el siguiente procedimiento:

Paso 1. Los gjecutivos de compras, ingresaran al sistera de adguisiciones las drdenes de compra gue se
emitan para gue puedan recibir los productos v las facturas correspondientes.

Paso 2. Bodega recibira los productos v 1as facturas gue se encuentren conforme con la orden de compra, En
caso de existir disconformidad entre los productos v la orden de compra, devalverd los productos sin admitir
la factura; en casc de existir disconformidad entre la factura v la orden de compra, pero los productos
corresponden a los especificados en la orden de compra, aceptard los productos v rechazard la factura. Bodega

Andrea Oretlana H. |

Ricarda Berner V.
Elabarado por) | Enrigue Martinez L Revisado por; | Eduarde Aguays M, ' Aprobade por; | Dr. Erhard Oppliger P
Facha: Mays 2018 Fecha: Agosto 2018 Facha: | Agosto 2018

Jefe Unicad de Comaras

Jefe Unidad Licitaciones y contrato Subdirectar | Ciractor (5)
Cargo; lefe de Finanzas Carpo; Administrativo Cargo; Instituto Macional del Tarax

) I NN | versign | 2 .
TITHTO MACHOR B El
‘ ? INSTIT _..Etﬂl :i:d:n.iL_JEni_E-.i. UNIDAD DE LICITACIONES Y CONTRATOS | Cadigo e
e . N R 4 UMIDAD DE COMPRAS = : T
A ’ o echa Vigente I

i i UNIDAD DE FINANZAS | i & | Agosto 2013 |
-7 I ¥ i - | F % nianual de Procedimizntos de Adguisiciones | .
W DL EXCELERGIA AL SERVICIO PUBLICS iw Pdgina 32 de 73 '



/% < IR ) l

Manual de Precedimientos de Adguisiziones

- . ki . | Marsicon (2
IMETITIITA MACIAM AT NVE . B
! 7 :j':]:\'-l.‘.;l:‘!-'l.- HHL:UHP‘!{. VEL LINIDAD DE LICITACIONES ¥ CONTRATOS | cﬁdlgﬂ J e
as b o o1l BRYi UNIDAD DE COMPRAS -
f | : Facha Vigente
i UNIDAD DE FINANZAS | ige Agosto 2018

| Figina 33 de 73
|

debera informar al efzcutivo que haya realizado la orden de compra con problemas para subsanar la diferencia
y gestionar la nota de crédito respectiva en el caso gque corrgsponda.

Paso 3. El Encargado de Bodega revisara las ingresos realizados par los administratives de Bodega, posteriar
2 ello enviara todas |as facturas recepcionadas a un analista de servicio quien verificard que la factura esté
bien extendida, y que corresponda a los productos solicitadas en |a orden de compra vy los que fugron recibidos
en Bodega. Una vez visadas las facturas estas serdn enviadas a traves del Sisterna de Adquisiciones ala Unidad
de Finanzas para su paga, el que no padrd ser superior a 45 dias. En caso gue fa factura no e encuentre
conforme 2 |a orden de compra v a los productes recibidas, solucionara el problema con el provesdaor
directamente,

La infarmacién que reciba de Bodega, respecto de los productas que llegan al Instituta, deberd
procesarla para poder distribuir internamente los productos adquiridos en las distintas Unidades requirentes,

4.2.12. Pago al proveedor

Una vez emilida la orden de compra respectiva, independiante de Iz naturalezs que da origen los plazas de
cancelacion seran los siguientes, salvo las que pravengan de Convenia Marco o Intermediacion de CENABAST.

Paso 1. Dentro del plazo de 45 dias corrides la Unidad de Finanzas procederd s cursar gl pago respectivo, el
cual se hard a |a cuenta corriente que el proveedar establezca en el contrato respectivo o sefiale a través de
medios farmales al Instituto en caso que no se requiera firma de un contrata.

Paso 2. En case que la factura no esté suficientemente respaldada o no se encuentre con los vistos buanns da
quien tenga que visarla, la Unidad de Finanzas no proceders al pago de la factura, pudiendo distinguir:

Paso 2.2} i la factura no se encuentra con los vistos buenos de quien carresponda, procederd a enviar |a
factura a la unidad respectiva para que la vise o para que fundamente |a falta de visto buene, para decidir si
precede o no el pago.

Pase 2.b} Rechazo de pagos: Se rechazard de plano aquellas facturas que se presentan mas alld de 10 dias
después de su emision, El Instituta Nacional del Tarax podré reclamar del contenido de |2 factura dentro de
las 08 dias siguientes a sU recepcidn. 5 no lo hiciere, se entenders recibidz canforme ol dia de sy entrega,
momentc a partir del cual se camenzara a contar la fecha de vencimiente de su pago.

4.2.13. Evaluzcién y Auditoria

Las Unidades de Licitaciones y Contrate y Unidad de Compra entregaran todos los antecedentes al momenta
de ser solicitades por la Unidad de Auditoria para realizar una evaluacian de los procesos de compra, para
considerar en los procesos posteriores, asi coma para verificar |a aplicacidn v cumplimiente de la normative
vigente.

4.2.14. Evaluacidn de desempeiio o calificacion de los proveedores

Se realizardn evaluaciones periddicas del desempefio de Proveedores, en relacidn con las productos, vasez a
través de compras puntuales o contratos de suministro. Se evaluard a lo menos: el nivel de precios, el
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cumplimiento de los plazos de entrega pactados, l2 confarmidad de las cantidades solicitadas y entregadas v
los reclamos gue se hubieran generado en el periodo Evaluado.

En forma especial se considerard |a evaluacion de proveedores de insumos definidos camo criticos, en sus
sistemas de gestidn de calidad.

4.2. Compras, 2 través, de Licitacidn Privada

Este procese sera aplicable sdlo en los casos establecidos por la Ley M2 19.336 en su articulo 8 o su
Reglamento aprobade por Decreta N2 250, en su articulo 10, v que son los siguientes:

1.

5i en las licitaciones pablicas respectivas no se hubieren presentado interesados. Deben contar can

tres cotizaciones

5i se trata de contratos que correspondiere a [a realizacion o terminacién de un contrato que haya

debida terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante v cuyo remanente no

supere las 1.000 UTM, Deben contar con tres cotizaciones

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto,

5i existe un Unico proveedaor.

Si se trata de convenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras que

deban ejecutarse en el extranjera.

5i se trata de servicics de naturaleza confidencial.

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas que hagan

indispensable acudir al trato o contratacicn directa, de acuerdo a los casos v criterios que se sefalan

3 continuacidn,
4. Prorrogade un contrato, 0 contratacidn dé servicios conexos par monto no superiora 1.000

LT,

Cuando |a contratacidn se financie con gastes de representacidn.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad persanal de las autoridades.

d. Si se requiere contratar consultoria cuyas materias se encomiendan en consideracién
especial 3 las facultades del proveedor; o se refieran a aspectos claves y estratégicos.

e. Cuando |z contratacion solo pueda realizarse con proveedares titulares de |os respectivos
derechos de propiedad.

f. Porconfianza en el proveedor.

g. Reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesarios.

h

i

LR =

51 el conacimiente plblico pueda poner en riesgo el objeto de la contratacion.
Cuande se Lrata de adquisicicnes de bienes muebles 2 extranjeras para ser utilizados fuera
de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad adguirente.

3 Cuande el costo de evaluacidn de las ofertas resulte desproporcionada en relacian al manta
de la contratacion v ésta no supera 100 UTM,

k. Compras para proyectos especificos o singulares de docencia, investigacidn o extensidn.

5i se procedid a realizar licitacion publica y ésta se declarg desierta.

m. Para servicios especializados por montgo inferior a 1.000 UTM,
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n.  Contrataciones inferiores a 10 UTM v que privilegien materia de alta impacto social tales
como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusive, el impulso a las empresas de menor
tamafio, la descentralizacidn y el desarralla local.

8. Contrataciones iguales o inferioras a 10UTM. Debe contar can tres cotizaciones,

Sera la Unidad de Licitaciones en Conjunta con la Unidad de Compras con la aprobacién de la subdireccidn
Administrativa, quien decidiran la mejor via o forma de adquirir los distintos productos y servicias para el
quehacer clinice, de acuerdo a los requisitos establecidos en 1a Ley v su reglamento.

En relacian al punto N2 3 y 4 solo podrdn serén cursadas por mandata explicito de |a Direccidn o subdireccidn
Madica o Subdireccidn Administrativa.

4.3.1. Caracteristicas del Proceso de Compras a través de Licitacisn Privada.

Este proceso que es factible de ser utilizado en las casos enumeradas anteriarmente, v en general, al declarase
desierta una licitacion pdblica, tiene como principal caracteristica que en ells se invita 3 participar a
proveedores seleccionados (tres como minimal, a través de invitaciones privadas gue se envian por el portal
wesw.mercadapublico.cl. Los proveedores seleccionados para participar en la licitacidn privada, deberdn ser
— en lo posible — aguellos provesdores con armplia experiencia en el mercado vy cuyos precios sean
competitivos. En todo lo demds, se aplica integramente todo el procedimiento establecido parala Licitacion
Fublica.

Como alcance, se hace presente quesi 2 la licitacidn privada pracedic una licitacidn publica declarada desierta,

en dicha licitacidn privada deben aplicarse las mismas bases administrativas y técnicas publicadas en la
licitacion pdblica,

4.3.2. Compras, a través, de Trato Directo.

Este proceso es factible de ser utilizado sélo en los casos establecidos por la Ley N2 18,886 en su articulo 80
su Reglamento aprobade por Decreto M2 250, en su articula 10, v son las senaladas en el parrafo 2.3
inmediatamente precedente.

Fracedimienta para concretar |2 adouisicidn a través de trata directo:

Paso 1. Unidad de Compras decidird en conjunto con Unidad de Licitaciones v Contrato, si se encuentra frente
3 una causal gue permita la aplicacidn de |a contratacidn directa.

Pasa 2. Unidad de Compras solicitard tres cotizaciones a distintes proveedores, salvo que ello no sea
necesario. Entregando los términos de referencias a los proveedores, en farma genérica, especificanda el
praducto y cantidad a comprar, de acuerdo a lo expuesto en el punto 2.3.

Paso 2. Una vez obtenidas las tres cotizaciones (si san necesarias), Para maontos superiares a 10 UTH, se debe
redactar resolucian correspondiente que apruebe dicho acto,

Paso 4 Finanzas debera evaluar lz dispanibilidad presupuestaria, y emitir el certificade para la refrendacidn
respectiva.
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Pase E. 5i el Directar se encuentra de acuerdo, dard su visto bueno v autorizard la contratacion directa.

Pase 7. 5i corresponde la generacion de contrate de acuerdo a |o establecida en el Decreto 250, la Unidad de
Licitaciones y Contrates negociara las condiciones contractuales para que preparen |z resolucidn respectiva
gue deberd ser firmada por 2l Director.

Baso 8. Una vez firma |z resolucidn que aprueba el contrato o [a resolucidn gue autoriza la cormpra, ka Unidad

de Compras la publicard en el portal www.mercadopublico.cl en cada orden de compra que se realice bajo
2stos acuerdo contractuales

4.4. Procedimiento interno de requerimiente de compras con cargo a una licitacion o contrato
suscrito con proveedor.

Una vez adjudicado un proveedor determinade, lo que implica un contrato suscrito por las partes, va sea en
el marco de una licitacion plblica o privada, contratacidn directs, u orden de compra en aguellos casos que
por el monto de la compra no se requiera contrato, el Institute quedard habilitado para adquirir los productos
respectivos de acuerde a su programacicén mensual o de acuerdo a los requerimientos que se presenten en
las unidades respectivas por cambios en la demanda, de aceerdo al siguiente procedimiento;

Paso 1: Consolidado de Programas de compras:

Mensualmente, la Unidad de Compras, consolida las requerimizntos de productos de los diferentes Servicios,
Departamentos y Unidades {Unidades Requirentes) que forman parte del Instituto, o en caso gue no lo hagan,
consclida los consumas mensuales histdricas y en base 3 ello, hard un requerimiento de compras.

Faso 2: Asignacién del cperador responsable y seleccidn del proveedor

El Supervisor de compras, asigna el requerimiento a un gjecutivo de compra, para gue genere la orden de
compra respectiva a traves del portal www. mercadopublice.cl

El gjecutive de compra determina a qué proveedores enviard las ordenes de compra requeridas, segin la tabla
de los proveedores con los cuales existe convenio suserito, licitacion adjudicada, trato directo o a traves de
CONYEniao margg.

Pasg 3: Ernision de [a Orden de Compra

El gjecutive de compras deberd ingresar el reguerimiento al Sistema de Adguisiciones, el cual le indicara el
monto, cantidades v factores de empague respectivos, rebajando los saldos respectivos.

El gjecutivo de compras designade genera la respectiva orden de compra, segdn el convenia vigente, a través
dal portal www.mercadopublica.cl
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Pasc 4: Envio de |2 Orden de Comprz 2l proveedor
Ura vez generada la orden de compra, determinado el praveedor, verificado que existe un contrate suscrito
o una licitacién adjudicada y gue el cantrato no ha llegade a su térming v que existe rmargen para adoguirir
productos, el Supervisar de Compras enviard la orden de compra al proveedor.
Faso 5: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de hienes yfo servicios
El proveedor acepta la orden de compra v envia los bienes respectivas a la Bodega del Imstituta,
cenjuntamente con |z facturs y guia de despacha, seglin corresponda,
Paso 6: Informar recepcion conforme para pago
Una vez que se reciben los bienes en |a forma determinada en las bases a en el contrato, 52 debe emitir una
recepeion confarme de los productos recibidas, el que fundaré el pago.
Estas recepcianes, Junto 2 12 guia de despacho v |3 factura que debe recibir la Bodeza, se deben enviar al
analista de Compras, guien revisara dicha decumentacidn Yy |05 enviard a la Unidad de Finanzas, para el
respectiva registro y posterior pago, si todo se encuentra conforme.
Silos productos que los proverdores pretendan entregar en bodega no se encuentran confarmes can la arden
de compra, na serdn recibidos por bodega, y seran devueltos. 5i se encuentran conformes con la arden de
compra, pero la factura adolece de defectos, los productos v facturas ne serdn recepcionados.
Paso 7: Pago al proveedor.
Una vez recibidos todos |os antecedentes en Unidad de Finanzas, el jefe de finanzas verificard gue tedos los
documents se encuentren con sus respectivos vistas buenas, v gue tadas las facturas due se le presenten
para pago tengan el respalde de un contrato suscrita de una licitacidn adjudicada, un trata directo. Revisado
lo anterior, se procederd al pago.
5. Gestidn de evaluacidn de contratos y proveedores.
5.1. Calificacidn a Proveedor{es] Adjudicados
Tanto la Unidad de Compras como Ia Unidad de Licitaciones y Contratos, deberdn realizar un seguimiento 2
todos los contratos celebrados, para efectos de evaluar & Jos provesdares v calificarlos en el portal
wiwwy.mercadopublico.cl. La evaluacién de los proveedores deberd enfocarse en el grado de cumplimiento de
las obligaciones establecidas en el contrato, en particular en cuante al cumplimiento de los plazos de entrega
delos productos v gestion de post venta.
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5.2, Gestion de Reclamos que puedan deducir los proveedores.

Los proveedores, de acuerdo a 3 regulacidn establecida por Ley para las contrataciones pioblicas, tienen
deracho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio farmal, a través del portal
wovw.mercadopublico.cl. En caso que se presente un reclamao relacionado al praceso, el Administrador del
Portal Mercado Publico del Institute, debe derivar este reclamo al Jefe de la Unidad de Licitaciones v
Contratos, lefe de La Unidad de Compras y Jefe de la Unidad de Finanzas a quien corresponda para que en un
plazo no superior a 43 horas, responda al proveedor a través del portal.

5.3. Procedimiento de Compras de Productos, no contemplados en el Plan Anual de Compras.

En caso que las Unidades, Servicios o Departamentes, determinaran gue necesitan adguiric productos que no

se encuentran contemplados en el plan anual de compras, podran hacer sus solicitudes de acuerdo al siguiente
procedimiento.

Definicidn del Reguerimiento de Productos:

Una vez establecido por cada unidad, departamento o servicle que reguiere para su funcicnamiento un
producte no contemplade dentre del plan anual, a traves de sus respectivos jefes, deberdn enviar sus
requerimientos especifices de insumos, medicamentos, productos de alimentacidn, etc., a las Unidades de
Licitaciones y Contratos v Compras, ademas de [as especificaciones claras, completas v precisas, definienda
las caracteristicas técnicas del bien en detalle. Ademds, deberd entregar una estimacicn del consumo
promedio mensual que proyecta, o sefialar que sdlo |o requiere por una vez, v la oportunidad en que debigran
estar disponibles los bienes para uso o consumo. En la definicidn de sus reguerimientos, el Servicio,
Departamenta o Unidad debe ajustarse a la normativa vigents sl coma a las instrucciones y procedimientos
especificos entregadoes por la Direccidn del Instituto, considerando que se debe permitir la participacidn
amplia de proponentes, dado el interés estratégico de extender el mercado de la oferta,

Los reguerimientos de las Unidades, servicios o departamentas se lormalizan a través del documento
"Solicitud excepcional de Medicamento e Insumos”, el gue debe considerar las especificacioneas ya sefialadas,
v ademas debe fundamentar su requerimiento. Cuando correspanda, o cuanda sea solicitade por el encargade
de las Unidades Compras o Licitaciones y Contrato se deben acompafiar bases técnicas especificas, muestras
o cualguier otro documento que permita asegurar que el producta selicitado carresponda a lo requérido. Una
vez que Unidad responsables de capturar la necesidad tengan los antecedentes anteriores se aplicard el
sipuiente procedimiento: '

Pase 1. Cade servicio, departamento o unidad, redane antecedentes anteriores, completa formulario de
reguerimiento v lo envia a Unidad de Compras:

Paso 2. Las Unidades de Compras v Licitaciones, en base a todes los antecedentes aportadas, analizan la
factibilidad de la compra, cotizacidn v lo enviz a la Subdireccion Medica v Administrativa para su validacidn.
En el caso de antimicrobianos deberdn ser autorizados ademas por el Infectdlogo de |AAS.

Pasa 3. La Unidad de Finanzas, revisarad los antecedentes vy verificara si cuenta con presupuesto disponible, i
fiene presupuesto disponible, dard su visto bueno v enviara todos los antecedentes de gue disponga a la
Subdireccion de Administrativa para ratificacidn. 5 no tiene presupuesto disponible deberd rechazar la

Andrea Oreliana H.
Ricardo Berner V.
Elahaorado pors | Enrique Martinas L. Revisado por! [ Eduarde Aguaye M. Aprotade por: | Or. Erhard Oppliger P,
Fecha; Mayo 2018 Fecha: Agzosta 2018 Facha; Agosto 2018
| jafe Unidad de Compras
jafe Unidad Licitaciones v contrato Subdirector Cirector [5)
Cargo. Jefe de Finanzas Carpo; Administrativy Carga: Instituto Macional del Tdrax




I [T | Wersién 2 -
IRIETITIIT | i )
| ? INSTITUTO f!#.ﬂﬁf»ﬁl. b:- - UNIDAD DE LICITACIONES ¥ CONTRATOS ey
ale " Mo

|
_ Cadize [ Mc
: 3  a = UNIDAD DE COMPRAS =
A i Facha Vizente | 1
/% = N f UNIDAD DE FINANZAS g€ | AEAsR2ELE
RN | i CF0 4 | Manual de Procedimientos de Adquisiciones | |
ENCION DE EXCELERGIA AL SERVITIO PUBLICD. | [

Pégina 35 de 73

compra. En este dllimo caso, |2 Unidad de Finanzas deberd devalver los antecedentes a Iz Unidad de Carmpras;
que si lo estima convenientes podrd insistir en la compra enviando para andlisis todos los antecedentes 3 la
Subdireccidn Administrativa para que se pranuncie sabre el presu puesto,

Paso 4. La Subdireccion Administrativa, [a Direccion del Instituto, enviard los antecedentes con visto Bueno a
la Unidad de Compras para que praceda a adquirir el producto de acuerdo 2 los procedimientos sefialados en
el Titulg 11l de este Capitulo, es dedir, la Unidad de Compras deberd verificar &i compra a traves de convenio

marca, de licitacian pablica, de licitacidn privada o & través de trato directo, en cada taso, se aplicard el
procedimiento descrito en el apartada correspondisnte,

CAPITULD 1V, PROCEDIMIENTC PARA CONTRATACIGN DE SERVICIOS ¥ ADOUISICIAON DE EQUIPAMIENTD.

A continuacion, se deseribe el procedimiento de contratacion de servicios y de compra de Equipos Médicas y
servicios de personal a contratar. Este procedimiento se describirs a través de una revision de cada urio de las

actes que procede realizar desde un punto de vista practico v funcional, considerando 2 cada uno da los
actores gue intervienen en el proceso,

La Unidad de Operaciones, |3 Subdireccion de Gestion de las Personas v la Subdireccian Médica, cada afio,
antes de |a confeceidn del Flan Anual de Compras, debera determinar todos los servicios que serat necesarios
contemplar para el afio siguiente, asi como todos los equipas gue se deberan adquirir por el Instituta, ya sea
por reposicion de equipos o por nuevas adquisiciones, v que reguieran de contratacion 3 través de |os
procedimientos contemplados en la Ley N® 19,886 v su Reglamento.

La elaboracian de bases técnicas quedara a cargo dependiendo de su naturaleza:
Servicios Médicos: Subdireccidn Médica
Servicias de personas: Subdireccidén de Gestion de las personas
Servicias basicos, mantencion de equipos, seguridad, roperia, entre otros: Unidad de Operaciones.

1.1. Servicios Generales: Estos servicios corresponden a aguellos de apoyo que el Instituto necesita para
mantener en buenas condiciones el Instituto, brindar seguridad 2 sus funcionarios v pacientes W
servir de apoyo lagistico al servicio asistencial que el Instituto brinda. Dentro de estas servicios, se
encuentran: aseo, seguridad, traslado de pacientes o ambulancias, entre octros.

1.2 Zervicios de Mantencidn y Reparacidn. Corresponde a servicios necesarios para mantensr en
condiciones aptimas de funcionamientos todos los equipos, sean o na de uso médico con que cuenta

el Instituto; En estas servicios se contemnpla también todes aguetlos destinados & mantenery reparar
las dependencias del Instituto.

1.2, Servicios Prefesionales y/o Especificos: Corresponde a todos aquellos servicios que el Instituto
requisre ¥ que debe adquirirlos de prefesicnales, como por ejemplo, servicios de profesionales
medicos, de asesoria juridica, entre otros; en cuanto a los servicios espacificos se refiere 3 aquellos

servicios que, si bien son requeridas de profesionales, son de naturaleza singular, como porzjemplo,
exdmenes de laboratario.
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L4, Equipes: Todos aquellos equipos que el Instituto requiere adguirir, va sea a través de compra,
arriende, comodate, etc., para el cumplimiento de sus fines o para apoyar a labor administrativa.

Procedimiento de determinacién de contrataciones de acuerdo 2 los servicios y equipamiento necesarios:

2. Adguisiciones de Servicios Generales y de Mantencidn v Reparacidn:

Paso 1. Anles de [a confeccion del Plan Anual de Compras, la Unidades de Compras y Unidad de Licitacianes y
Contratos deberdn incluir la informacidn entregada por La Unidad de Operaciones, la cual debera confeccionar
un listado de los Servicios Generales y de Mantencidn v Reparacidn que necesitard para el afio siguiente. Al
ser servicios que por su magnitud e importancia pueden ser licitadas por perindos superiares a un afio, &l
listado de servicios deberd sefialar en forma clara v diferenciada lo siguiente:

e Lles Servicios que tienen contrato suscrito v gue se encontraran vigentes durante tode el afio
siguiante. Respecto de ellos, sdlo se tendrd que contemplar el gasto en &l Plan Anual.

= Los Servicios que teniendo contrato suscrite, expiraran ese mismao afo y no tendran vigencia para el
ano siguiente,

= los Servicios Muevos que se desee contratar, Respecto de ellos, al listado deberd agregarse un
infarme en el cual se fundamente en detalle las razones par las cuales es necesario adguirir el servicio
respectivo.

Paso 2. La Unidad de Operaciones, enviard el listade de los Servicios descrito precedenterments, a Ia
Subdireccidn Administrativa para gue dé su visto bueno,

Paso B. La Subdireccion administrativa lo analizara y decidird si se incorpara o no al Plan Anual de Compras: Si

la Subdireccion Administrativa no estd de acuerdo lo devalvera sin su visto bueno y solicitard subsanacién de
errores.

Pasd 4. Una vez definidos los Servicios que ingresaran al Plan Anual de Compras, Unidad de Operaciones
elaborara un informe o listado de los servicios que se requieren someter a un procedimiento de compras v lo
enviara a la Unidad de Finanzas.

Fasé 5, La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de dispanibilidad presupuestaria para la adguisicion de
todos los Servicios que requieren iniciar proceso de contratacidn piblics, v lo enviard & 13 Unidad de
Licitaciones y Contratos para que proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente.

2.1. Adguisiciones de Servicios Profesionales v Personal Externo,

Paso 1. Tedas las Unidades, Departamentos o Servicios Clinicos, que requierari |a contratacin de servicias
profesionales, deberdn confeccionar un informe en gl cual s2 fundamente las razones por las cuales es
necesario gue el Institute adguiera los servicios profesionales que se saliciten: este informe deberd ser
enviado 2 12 Unidad de Gestidn de 1as Personas
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Paso 2. La Subdireccidn de Gesticn de las personas, analizara la solicitud v emitird un informe enfocéndose
an |a factibilidad de efectuar |a contratacion, el que serd enviado junto a2 las solicitudes provenientes de los
servicios ¥ Unidades Clinicas a la Subdireccidn Médica en caso que se solicite |z contratacidn de Servicios
Medicos o Afines. Las solicitudes de servicios profesionales para Unidades o Departamentos administrativos
seran enviadas a la Subdireccion Administrativa.

Pase 2. La Subdireccidn correspondients, si estd de acuerda con Ja contratacion de Servicios Profesionales o
Parsanal Externo solicitados, dard su viste bueno v |o 2nviard a la Subdireccidn Administrativa para que se
discuta y se decida si seincorpara o no al Plan Anual de Compras. $i no estd de acuerdo solicitars se subsanen
los srrores,

Pasa 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la adguisicion de
los Servicics Profesionales o Personal Externo v serd adjunto en cada base de licitacidn respectiva para inigiar
procesa de contratacitn pablica.

2.2, Adguisiciones de Equipos,

Paso 1. Antes de |a confeccion del Plan Anual de Compras, La Unidad de Cperaciones deberd confeccionarun
listado de todos los equipos médicos y aquellos de uso administrativoe la informacién deberd ser entregada

porla Unidad de Informativa que cansidere necesario reponer para el afio siguiente, el que enviard al lefe de
Finanzas.

Paso 2. La Unidad de Operaciones, si estd de acuerde, lo enviard a la Direccién quien determinars quéequipas
san prigritarios parg el Instituto v enviard su andlisis 3 la Subdireccicn Administrativa para que e incorporen
al Plan Anual de Compras.

Pasd 3. Una vez definidos los Equipas que ingresardn al Plan Anual de Campras, la Unidad de Licitaciones y
Contrate elabarard un listado de los equipos que se deben adquirir v lo enviars 2 1z Unidad de Finanzas,

Pasé 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la adquisicidn de

todos los equipos, v lo enviara a la Unidad de Compras o Unidad de Licitaciones v Contrato para que proceds
a efectuar el proceso de Compra correspondiente.

Eleccion del Procese de adquisicidn:

Uria vez que la Unidad de Compras y Unidad de Licitaciones tienen definido los servicias que se van a contratar
o los equipos que se van a adguirie, v tienen el viste buena de la Unidad de Finanzas, debe proceder & elegir
el Proceso de Adguisicidn dentro de aquellos establecidas par fa Ley de Compras Fablicas N* 15,886 v su
Reglamento.

2.3, Compras a traves de Canvenio Marco
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La Unidad de Compras o |z Unidad de Liciteciones y Contratos, lo primero gue deben verificar es si existe un
Convenio Marco suscrito por la Direccion de Compras, para los servicios y equipamientos que debe adquirin:

2,4, Eiexiste un Convenio Marco suscrito

Debera adquirir los servicios o los equipos a través del convenio Marco. Para ello, deberd seguir los siguientes
pasos:

Paso 1. Proponer 2 la Direccidn del Instituto |2 redaccion de Resolucidon que aprueba la contratacian
del servicio o la compra del equipo a traves de convenio Marce. A 1z Direccidn deberd enviar todos los
antecedentes necesarios: informe de |os servicios o equipos que requiere comprar conforme al Plan Anual de
Compras, y certificado de disponibilidad presupuestaria.

Pasc 2 Proponer a la Direccidn diel Instituto la redaccian de Resolucidn que aprueba la compra del
products a traves de Convenio Marco. A 13 Direccidn se deberdn enviar todos los antecedentes necesarios:
infarme del o los productos que requiere comprar confarme al Plan Anual de Compras, v certificado de
disponibilidad presupuestaria, previa revision del catdlogo electrénico disponible a través de Chilecompra
Express. (www mercadopublico.cl)

Paso 3. La Direccidn, si estd de acuerdo con efectuar la compra de los servicios y/o equipos a traves
de Convenio Marce, firmaré |a resolucidn y le entregaré a la Unidad de Compras para su tramitacion.

Paso 4. El gjecutivo de Compras, emitird las o las drdenes de compra gue sean necesarias de acuerdao
a la programacion mensual de los servicios.
En cuanto 2 los equipos, se emitird 1a orden de compra correspondiente a su adguisicidn.

Pasd 5. Los ejecutivos de compras enviardn a los jefes de los servicios, departamento v/o unidades
las drdenes de compra gue emita para que puedan contralar y supenvisar técnicamente los servicios.

En & case de los equipos gque se adgquieran, los operaderes de compra enviardn las ordenes de compra gue
emitan a los jefes de los departamentos, servicios o unidades en que se utilizardn e instalardn |los equipos.

Paso 6. Los ejecutivas de compras enviaran a los jefes de |os servicios, departamento /o unidades
laz drdenes de compra gue emita para que puedan centrolar y supervisar técnicamente los senvicios.

En el caso de los equipos que se adguieran, los ejecutivas de compra enviaran las drdenes de compra que
ernitan a los jefes de los departamentos, servicios o unidades en que se utilizardn e instalaran los equipas.

En @l caso de los equipos, el lefe de la Unidad de Operaciones, deberad supervisar el cumplimiento de las
garantias invelucradas:

Paso 8. Las facturas por los servicios prestados, deberan ser entregadas en la Unidad de Compras o
gn su defecto en Oficina de Partes, quien las enviard a la Unidad de Compras, y esta recabard de cada
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departamento, unidad o servicios la informacion necesaria, para dar el visto hueno si se encuentra conforme
con la gjecucién de los servicios.

senvicios generales, equipamienta y mantenciones: deberan contar con el veb? dia Unidad de Operaciones.
servicios de persanal: deberdn contar con gl vib® de la Subdireccidn de Perscnas, Médica o Gestidn del
Cuidade de las persenas segin correspanda,

Paso 3. Posteriormente, las facturas serdn enviadas a la Unidad de Finanzas para que realice control
de conformidad entre la orden de compra v la factura, v revise los mantos consumidos. Encontréndose
canforme con tado, procederd al pags de las facturas respectivas en un maxima de 45 dias.

En el caso de los equipos, las facturas visadas serdn enviadas a la Unidad de Finanzas, para que realice
contral de conformidad entre la arden de compra v la factura, v revise las montos cansumidas. Encontrandase
conforme con tode, procederd al pago de las facturas respectivas en un méaximo de 45 dias.

2.5, 5ino existe Convenia Marco suscrito
La Unidad de Licitaciones y Contrato deberd seleccionar el procesa de cantratacion entre: procesa de licitacian
plblica, proceso de licitacion privada o contratacidn directa; siendo estos das dltimos procesos, excepcionales
al procesa de licitacion publica, v sdlo procederdn si se encuentran plenamente ajustados a3 la normativa
establecida por la Ley M2 19885 v su Reglamento,

2.6, Comprasa través de Licitacian Publica
Este proceso es la regla general y que debe utilizarse en todos los procesos de adquisicidn de servicios v
equipos, salvo las excepciones que define [a ley N° 19,886 en su articula 8 v &l Reglamento aprobado por al
Cecreta .M® 250 en su articulo 10, v gue se encuentran resefiadas en &l parrafe 2.3 del Titulo 1.

2.7. Elaboracicén de las Bases administrativas
En los proceses de compras, tanta por via de licitacidn publica como privada, se deben incluir las bases
administrativas y Lécnicas que orienten al Proveedor en relacidn con el procese v 2l requerimiento de servicias
¢ equipos, Deben establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones ¥ especificaciones del
servicio v del equipe, segln corresponda, que se pretende contratar o adguirir, respectivamente. La
confeccicn de las Bases Administrativas serd de responsabilidad de la Unidad de Licitaciones y Contrato vy las
Bases Técnicas serd de responsabilidad del requirentsa.

Las descripciones técnicas deberdn ser entregadas por los usuarios fingles dependiendo de |2 naturaleza de 12
COMpra

= Servicios generales, mantenciones de equipas, gases medicinales y todo servicios afines deberdn ser
entregadas por La Unidad de Operaciones

e Servicios de personal externo, deberd ser elaborade por la subdireccidn solicitante [Administrativa,
Gestion de las personas, Gestidn del cuidado y Médica)

= Criterios de evaluacidn v ponderacianes
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Pase 1.- La Unidad de Licitaciones y Contrato, dependiendo de las caracteristicas del proceso elaborard las
Bases Administrativas que regiran el proceso de licitacidn publica. Deberd terer en consideracion lo
establecido en el Paso 1 del punto 2.2.1 del Titulo Il de este Capitulo, v el contenideo minime serd lo dispuesto
en &l mismo punte sefalado anteriormente.

Pase L. Elaboracicn de 1as Bases Técnicas. La Unidad de Licitaciones v Contrata, al comenzar un proceso de
licitacidn pablica solicitard a cada una de las unidades usuarias que solicitaron |a contratacidn de servicios, las
especificaciones téenicas detalladas de los servicios que se licitardn para efectos de poder confeccionar las
Bases Tecnicas, dentro de aguellas especificaciones deberén comprender: caracteristicas de los servicias,
hararios en que serequieren, perfil delas personas que se requiere para 2l servicio, condiciones en que debera
prestarse, vy todas aquellas caracteristicas que sean relevantes para las especificaciones v bases técnicas.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los servicios o equipos a contratar, se requiere de lo minime:

s Descripcidn de los services que se desea contratar, o descripeidn de los equipos que se deses
adquirir, sezdn corresponda.

=  Reguisitas y condicicnes minimas de los servicios o de los equipos seglin sea el caso.

#  Plazosy forma de entrega de los equipes, En el caso de los servicios, plazos v forma en que se deben
realizar,

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica, En el caso de los equipos, de ser necesario hacer
referencia @ marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Feglamenta),

De estzs definiciones se extraerd |z informacidn necesaria para completar el formulario de Bases disponible
en el Partal.

En case de los equipes, sera el jefe del servicio o departamento o unidad, o quisnes utilizaran, los encargados
v responsables de sefialar todas y cada una de las especificaciones téonicas de los equipos que se adquiriran.

En el caso de los equipos, se deberd considerar siempre de las bases técnicas: garantia v reparaciones.

Paso 2. Resolucién aprobatoria de las Bases Administrativas v Técnicas. Esta serd confeccionada por la Unidad
de Licitacianes y Contrato, que junto a las Bases Administrativas v Técnicas |as enviard a asesaria juridica para
revisién en caso de ser necesario.

Paso 4. Obtenido el visto bueno de asesoria juridica si correspandiera, la Unidad de Licitaciones v Contrato
enviara la Resoludian v |as Bases Administrativas v Técnicas & la Subdirercion, que corresponda:

= Subdireccion Medica en el caso de servicios médicos o equipos de uso médico,

e Subdireccidn Administrativa, en el caso de Servicies no médico, o en el caso de egquipos gue no sean
de uso medico.

¢ Subdireccion de Gestidn del cuidado, para servicios ne médicas, pero relacionados directamente can
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¢ Subdireccidn de Gestion de las Personas, para servicios no médicos.

Pasa 5. Una vez obtenido el visto bueno, la Resolucidn v las Bases Administrativas v Técnica, serdn enviadas a
Finanzas, para |a verificacion y emision del certificade de disponibilidad presupuestaria.

Paso 6 La Direccidn, si se encuentra conforme y aprueba las Bases Administrativas y Tecnicas y su resalucicn
correspondiente, las firmard y las enviard a la Unidad de Licitacianes v Contrata. En caso gue no las apruebe,

no las firmard y las enviard con observaciones a la Unidad de Licitaciones y Contrato para gque subsanen los
errores,

Paso 7. Aprabadas |as Bases Administrativas v Técnicas, la Licitaciones v Contrato las enviard 2l Analista de
Licitaciones del portal mercado publico www.mercadopublico.cl, para que creen el proceso de licitacian
plblica respectivo v las publiquen.

Paso 8. Analista de Licitaciones de |a Unidad de Licitaciones y Contrato suben las bases administrativas y
técnicas con sus correspondientes anexos, y completan el cuadra resumen del portal.

Paso 8. Analista de Licitacionss, mantendrdn abierta la licitacion o publicadas las bases administrativas Yy
técnicas, el tiempo gue las Bases Administrativas contemplen, Ver Paso 2 del punte 2.2.2 del Titula Il dz aste
Capitulo.

Paso 10. Durante el perioda en que se encuentren publicadas [as bases administrativas y téenicas, todos los
oferentes interesados en presentar una oferta deberdn hacerlo en las condiciones establecidas enlas Bases
&dministrativas de Licitacian.

Paso 11. Transcurrido el plazo de publicacion, Analista de Licitaciones del portal www. mercadepublico ol
deberan declarar cerrada la licitacidn para dar paso a la apertura de las ofertas.

218, Apertura de ofertas: Cerrado el proceso de licitacidn se efectia la 2pertura de las ofertas téenicas vy
econcmicas, dela siguiente manera;

Paso 1. Los Analista de Licitaciones del sistema, bajaran todas y cada una de las ofertas presentadas en ol
portal www,mercadopublico.cl y hardn una carpeta con todos los antecedentas.

Paso 2. La Analista de Licitaciones, procederd a revisar que todas las ofertas cumplan con la presentacicn de
todas los documentos y requisitos obligaterios solicitados, las ofertas que no cumplan cen Ios requisitos
minimos exigidos o no presenten los documentos abligatorios establecidos en la bases de licitacidn, serdn
rechazadas inmediatamente a través del portal,

Paso 3. La Unidad de Licitaciones v Contrato, procederd a revisar si las ofertas gue gqueden tienen errores u
omisiones formales que sean subsanables de acuerde a las bases administrativas. Silo son, selicitaran a travis
del portal que los errores u omisiones sean subsanados en el plazo que las bases administrativas indiguen; si
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no son de aguellos subsanables o siéndolo la posibilidad de subsanacion le entregara una ventaja al oferente
gue afecta la igualdad del process de licitacidn, esas ofertas serdn rechazadas.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Licitacionas v Contrate, preparara los antecedentes de las ofertas
aceptadas y los entregard & 12 Comision de Evaluacion y Adjudicacian del Instituto.
2.9, Evaluacion de las Ofertas

Iétodo de Evaluacidn ¥ Comisicn Evaluadora: En todos |os procesos de adquisicidn a través de licitacidn, ya
sea publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas un método de evaluacion, el gue puede variar
desde una simple definicidn por mejor precio, hasta una compleja ponderacion de factores técnicas,
econdmicos y estrategicos o logisticos. Del mismo modo, se debe definir en las Bases la comisidn que evaluard
las ofertas que se recibirdn, tal como lo establece el Reglamento de la Ley N7 19.886.

Evaluacién de ofertas: Serdn evaluables todas las ofertas que hayan curnplida can los requisitos y condiciones
definidas en |as bases de licitacion para participar en el proceso, La evaluacion de las ofertas debe efectuarse
de acuerdo al meteda de evaluacidn previamente definido. En este proceso pueden considerarse instancias
de aclaracion de aspectos especifices de las ofertas, siempre que ello ne altere la transparencia del pracess,
ni afecte la igualdad de los oferentes que participaron en la licitacion.

La comision de evaluacion analizard cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se estime
conveniente su intervencion, de acuerdo a lo establecido en su Manual de Organizacidn v Funciones, Esta
eveluacian tieng por objeto comparar v esiablecer un orden de precedencia de las ofertas, a nivel de item o
total. El resultado de la evaluacion deberd entregar el Casto Integral de la Oferta, para cada item, modalidad,
parte o tatal dal bien o servicio, segdn el cual se ordenarén las ofertas.

El resultade de |a evaluacion debe ser presentado en orden, segin el puntaje obtenido por cada cferta. La
recomendacion de adjudicacidn recaera en aquella alternative que obtenga el mayor puntaje en la
ponderacion de los criterios de evaluacian establecidos en las bases, v gue represente lz oferts méas
cenveniente para el Instituto.

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comision de Evaluacién v Adjudicacion procederd a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje establecide en las bases de aruerdo a la
pauta de evaluacidn de [as correspandientes bases administrativas v técnicas,

Paso Z. En caso de una adquisicidn de servicios o equipos compleja, la comision podra solicitar |z ayuda de
asesores ewpertos en |a materia, las gque seran nombrades por resolucian de la Direccién del Instituto,

Faso 2. Una vez ponderados todos |os antecedentes, la Comision de Evaluacion y Adjudicacian, procederd a
verificar al eferente gue obtuvo el mejor puntaje ponderado v lo propondrd para adjudicar 1a Ligitacidn, de
acuerdo a lo sefialado en el punto siguiente.
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3.2.4 Adjudicacion: Una vez evaluadasy ponderadas todas las ofertas, la camisidn deberd proponer al Directar
que |a licitacion sea adjudicada a aguel cferente que obtenga el mayar puntaje en la evaluacian de todos los
criterios establecidos en las bases.

Paso 1. La comision de evaluacidn, a través de su secretario levantard acta proponiendo la adjudicacion del
oferente gue determinen y 1a enviard al Directer del Instituto para su aprobacian o rechazo.

Pasc 2. El Director del Instituto, si estd de acuerde con la propuasta de adjudicacian, emitird una resalucidn
adjudicando al oferente propueste, v la enviard a la Unidad de Licitaciones y Contrato para que sea subida 2l
portal www mercadopublico.cl, y s continde con &l procese de notificacidn v firma de contrato,

En caso gue el Director no esté de acuerdo can la propuesta de adjudicacion, devalverd los antecedentas a |3
Unidad de Licitaciones y Contrato sin cursar, para que se subsanen los errares gue detectare o para gue s
declare desierta la licitacicn por no ser conventents para los intereses del Instituto la oferta presantada por
el oferente mejor evaluado v propuesta por la comisidn evaluzdora para adjudicarse |a licitacian,

Pase 3. Una vez aprobada y emitida la resolucicn de adjudicacian, ésta debe ser publicada en el portal
www.mercadopublico.cl para informar v comunicar 3 todos laos proponentes el resultado del praceso.
Ademas, la Unidad de Licitaciones y Contrato deberd publicar |a evaluacién de todos los oferentes vl cuadro
comparativa con posicidn relativa respecto de todas los proponentes, de acuerdo con las definicianes quese
hagan en los procedimientos yva indicados,

2.10. Declaracidn de desierte un proceso. En casos debidamentea calificados podra declararse desiertauna
licitacidn. Entre las circunstancias que puede sustentar tal decision se consideran las sigtientes:

Cuando no se presenten ofertas.

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

Cuande los valores cotizados representen aumentas injustificadas en relacion a Gltimas adguisicianes
o noseajusten a las condiciones de mercado.

Cuando haya evidengias fundadas de colusidn entre proponentes.

Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses del Instituto.

Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por ne gjustarse a los requerimientos establecidas
en las bases administrativas y/o técnicas,

La licitacidn debe declararse desierta a través de resolucién fundada publicada en &l portal,

Paso 1. 51 |la Comisidn de Evaluacidn considera que |13 licitacion debe ser declarada desierta, debers levantar
acta y la remiticd al Director proponiendo que sea declarada desierta.

Pasc L. 5i el Director dal Instituto estd de acuerdo con |o resuelta por |z Comision de Evaluacion, emitird una
resolucidn declarando desierta Iz licitacidn, la que remitird & I3 Unidad Licitaciones y Contrato para su
publicecidn.

Andrea Orellanz H. [
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Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar desierta una licitacion se comunicara a traveés del portal

werw.mercadopublico.cl para gue todos los proponentes sean informados oportunamente, adjuntando
resolucion gue adjudicd.

2.11. Contrate; Una vez efectuada la adjudicacidn por resolucion de la Direccidn que debe ser publicada,
se procederd a la firma del contrato:

Para la elaberacidn de contratos relacionados con ejecucion de Provectos, deberd ser gestionada por La
Unidad de Operaciones.

Contrato: Dentro del plazo que se establezea en las Bases, el Instituto debera proceder a firmar un cantrato
con el oferente adjudicadso que regule en forma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerdo
de contratacion de los servicios o adguisician del equipo y 35 obligaciones de las partes.

Paso 1. E|l Analista de Licitaciones, una vez que se haya notificade la resolucian de adjudicacion, enviara todos
los antecedentes al Encargado de Gestidn y Control de Convenios.

Pasc 2. El Encargado de Gestian y Control de Convenios, procederd a redactar el contrato respectivo v lo
enviard 2 Asescria Juridica para revision si correspondiere.

Paso 3. Unavez obtenida laversidn final del contrato, el Encargado de Gestidn y Control de Convenios., deberd
enviarlo al oferente adjudicado para su firma dentro de |os plazos establecidos en las bases de licitacion,

Paso 4. 5i el oferente adjudicada no lo firma dentro del plazo estipulado o no entrega la garantia de figl y
oportung cumplimiento del contrato y demas antecedentes si correspondiere, el Encargado de Gestidn v
Control de Convenios deberd dar aviso al Analista de Licitaciones para efectos que analicen el problema y

otorguen solucidn dentro del marca establecido por |a legislacidn nacional, las bases de licitacion v |2 oferta
el oferente adjudicado.

Paso 5. 5i el oferente adjudicado firma ¢! contrato, entrega |a garantia de fiel cumplimiento del contrato vy
todos los antecedentas gue sean necesarios de acuerdo a las bases de licitacidn, el Encargado de Gestidn v
Control de Convenios, Procederd a redactar una resolucidn que apruebe el cantrato v 12 enviard a la direccidn
para su aprobacidn y eventual firma.

Paso &. 5i el Director da su visto bueno v aprueba [z resalucidn, la firmard y enviara al Encargado de Gestign
y Control de Convenios., quienes la publicaran en el portal www. mercadopublico.cl

Pasa 7. Realizado lo anteriar, gl operador de compras procederd a:
En el caso de las adquisiciones de eguipos:

= Emitiruna arden de compra por el equipo que se adguigre gue serd enviada al proveedar,
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= la orden de compra, en caso que exista un contrato firmado, se enviard 2 |z Unidad, Servicio o
Departamento en el cual se instalard el equipo, para efectos que coordinen |a instalacian ¥ sLpEervise
los aspectos técnicos.

= Unacopia dela orden de compra se enviard a la Unidad de Cperaciones, para gue coordine todaos o3
aspectos administrativos y técnicos de la instalacion.

*  Encasoque noserequiera firma de contrato, se esperard la aceptacion de la orden de COmpra, ¥y una
vez aceptada se enviara a la Unidad, Servicio o Departamenta en el cual se instalara ol equipa,vala
Unidad de Operaciones para los fines sefialados en la letra inmediatamiente precedente,

En gl caso de los servicios:

*  Servicios fijos e Irregulares: se emitird una orden de compra mensual, I3 cual debers ser solicitada
por el Administrador de estos servicios cada mes quien serd el responsable de la visacidn par |z
realizacidn de los servicios requeridos,

= Encascque en |os servicias no se requiera contrato, s procederd de la misma forma,
3. Recepcion en Servicios y Equipos.
Recepcion de Servicios:

3.1, Servicios regulares e irregulares.

Paso 1. E| Administrador del Contrato debera verificar que |os servicios se hayan prestado, prepara un informe
de acuerdo a lo establecido en cada contratey lo enviara junto con todos los documentos gue sean necesarios
en virtud de las bases de licitacidn y del contrato suscrito, 4 la Unidad de Compra para la Generacién de |a
Orden de Compra

Pase 2. £l Analista de Servicios de la Unidad de Compra, verificard que Ia arden de compra v el informe sean
concordantes, se acompafien los documentos v revisara que las servicios se encuentren cubiertos par el
cantrato, es decir, que los servicios se presten en virtud de un contrato vigente. Sise encuentra canforme con
todo la anterior, dard su visto bueno y enviard las antecedentes a Finanzas para que proceda al pago. Sino se
encyentre conforme, devalverd los antecedentes al Departamento al Administrador del Cantrate para que
subsane los errores,

Pasec 3. El proveedor deberd facturar en confarmidad a lo que se estipule en el contrato.
3.2. Recepcidn de Equipos:

Paso L. Fara que proceda [a recepcion confarme de los equipos, &stos deberan cumplir con las condiciones
que se especifiquen en las bases de licitacion v/o en el contrato suscrito, debiendo ser instalados en |z unidad,
servicio o departamento en que se utilizaran. Serd el jefe de la Unidad de Operaciones y el administrador dal
contrato quienes se encargardn de supervisar [a instalacidn v puesta en marcha del equipo v que se brinden
las capacitaciones correspondientes en caso que pracedan.
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Paso Z. Una vez efectuado que se haya cumplido con lo anterior, La Unidad de Operaciones emitird uninforme
en gue senale gue la recepcion se encuentra conforme v la enviard al Encargado de Gestidn v Contral de
Conveniosy a laUnidad de Finanzas.

Paso 3. La Unidad de Operaciones, se hara cargo del control del contrato, en caso que sg haya adquirida el

equipo con servicios, el cual, en o que correspendiere, serd sometido a los procedimientes relativas a los
servicios.

Paso 4. La facturacion del equipo, se realizard de acuerdo a lo estipulade en el contrato, v si no se realiza

cantrato por no requerirse de acuerdo a |as bases de licitacion; la facturacidn podra realizarse a la recepcidn
canforme,

3.3. Comprasa Traves de Licitacidn Privada.
Este proceso sera aplicable solo en los casos establecidos por la Ley M2 19.885 en su articulo 8, o su
Reglameanto aprobade por Decreto ME 250, &n su articufo 10

3.4. Caracteristicas del Procesa de Compras a través de Licitacion Privada.
Ecte proceso que es factible de ser utilizado en los casos enumerados anteriormente, v en general, al
declarase desierta una licitacidn piblica, tiene como principal caracteristica que en ella se invila a participar
@ proveedores seleccionados {tres come minimo), a través de invitaciones privadas que se envian por el
partal www portalmercadopublico.cl. Los proveedores seleccionados para participar en |3 licitacidn privada,
deberan ser —en lo posible —aquellos provesdores con amplia experiencia en el mercada v cuyos precios

sean compeatitivos, En todo lo demas, se aplica integramente todo el procedimiente establecido para |3
Licitacidn Pablica.

3.5. Compras a traveés de Trato Directo,
Este proceso es factible de ser utilizado sdlo en |os casos establecidos par la Ley N2 19,886 en su articulo 8, o

su Reglamento aprobado por Decreto N2 250, en su articulo 10, v gue se encuentran resefiados en el punto
2.4 del Titulo 11l de este Capitula,

4. Geslion de Reclamos que puedan deducir los proveedores,

Los proveedores, de acuerdo a la regulacion establecida por Ley para las contrataciones publicas, tienen
derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio formal, a través del portal

Fortal Mercado Pablico del Instituto, debe derivar este reclamo a quien correspanda, comprendienda esto
como lefe de la Unidad de Compras, Jefe de la Unidad de Licitaciones v Cantrato v Jefe de |z Unidad de
Finanzas, para que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor a traves del portal,

4.1. Procedimiento de Compras de Equipos o Servicios, no contemplados en el Plan Anual de Compras,
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En casa gue las Wnidades, Servicios o Departamentos, determinaran que necesitan contratar servicios a
adguirir eguipos gue na se encuentran contemplades en el plan anual de compras, podran hacer sus
solicitudes de acuerdo al siguiente procedimiento.

4.2, Definicidn del Requerimienta de Productas:

A traves de sus respectivos jefes los requirentes, deberdn enviar sus solicitudes fundadas an detalle v
presentar una solicitud fundada, que debera comprender: caracteristicas técnicas detalladas que se
requieren, precio estimadao y proveedores del mercado a la subdireccidn Administrativa, guien analizara lz
solicitud planteada v |z llevara 3l comite de Adquisiciones

En la definicidn de sus requerimientos, el Servicio, Departamento o Unidad debe ajustarse 3 la normativa
vigente asi coma a las instrucciones y procedimientos especificos entregados por la Direccidn del Instituto,
cansiderando gue se debe permitir la participacidn amplia de praponentes, dado el interés estratégico de
extender el mercado de |3 ofarta.

Andrea Drallana H.
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CAPITULO V. PROCEDIMIENTOS DE BIENES ¥ SERVICIOS.

Recepcidn de bignes.

1. Recepcidn de Insumosy medicamentos proveniente de proveedores.

MOTA:

El Administrativo de bodega asignado a |2 tarea de recepcion y reposicidn de medicamentas @ insumos debe
encontrarse disponible en tode momento para realizar 1a atencion al proveedor.

La persona designada por el Encargado de Bodega para realizar |a recepcidn de consignacianes para el Servicio
de Cardiologia Intervencional se responsabiliza del ingreso de dichos productos.

Los productos prevenientes de convenio marco o trate directo deben venir con una fecha de vencimiento
superiora un afie desde el momente de recepcidn, con fechas inferiores debe ser aprobadss por el encargade
te Bodega previa consulta al Jefe de Unidad. A su vez los productos provenientes de Licitaciones publicas o
privadas deberan ajustarse a lo ofertado por el proveedor de acuerdo a lo concordado en el contrato.

1. ElAdministrativa de Bodega asignado a la tarea de recepcidn debe recibir al proveedor exigiendo los
siguigntes documentos: arden de compra; guia de despacho o factura en la cual declara el producto
entregado v la cantidad.

2, 5edebe dirigir al puesto de trabajo habilitado con el Sistema de adquisiciones, para la verificacion;

a. Revisar si los productos corresponden al solicitado en la orden de compra realizada por los
ejecutivos de compra.

b. Revisidn del vencimiento del preducte a recibir. Verificando si corresponds carta de
COmpromisa de canje.

c. 5 el documento entregado par el proveedar v el producto se encuentra en dptimas
candiciones, si corresponde en su totalidad en tem y cantidades se realiza la recepcidn
conforme.

3. Sin embargo, 51 al momento de recepcidn se detecta una diferencia entre |a Orden de Compra v la
entrega del proveedor {menores 1as unidades entregas por sobre las solicitadas), deberd consultar al
encargado de bodega por su proceder, el cual evaluara la situacidn de stock en el sistema v la
necesidad de recepcian.

4. En el mddulo de recepcion del Sistema de Adguisiciones, deberd ingresar el tipo (Gula, Factura, NC),
numera, fecha de emision, fecha de recepeidn v el monto total del documento

5. Realizar la impresidn del documento de recepcidn.
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2. Recepcion de Insumas y medicamentos proveniente de los proveedares consignaciones Hemodinamia y

Patellan.

2.1. Hermodinamia

2 1.1,

1.2,
213,

El Encargado de Bodega designara a las persanas que segin el turno gue corresponds deberdn
recibir las consignaciones para Hemaodinamia y Pabelldn en los hararios 8:00 2 17:00.

El proveedor deberd entregar los productos cansignados coan su respectiva Guia de despacho
El Administrative de Bodega, debe revisar el listado de productos consignados, Una vez
encontrado se realiza (3 recepeian.

2.2, Pabellén

221,

2.2,

El Encargado de Bodega designara a las personas que sepdn el turne que corresponda deberan
recibir las consignaciones para Pabealldn en los hararios 8:00 2 17:00,

Al momento de utilizacidn de los distintos insumas el Servicio emite un correo a la Unidad de
Compras y Proveedor adjudicado para realizar la gestidn de reposicidn v ala ver &l Encargado
te Bodega, el cual debe dar prioridad a la entrega.

3. Inpreso de Insumos y Medicamentos: SIPHAC

NOTA:

El pracedimiento de ingreso a Siphac es el mismo tanto para productos consignados come los
que no.

211,
3.1.2
3.1.3.
3.1.4.

315

3.1.6.
Bolty

Una vez que el producto ha sido recepcionado se debera a realizar 2l procesa deingreso al
sistema informatico SIPHALC

El acceso al sistema debe ser con su nombre y clave personal,

Se debe dirigir a Ingreso de documenta de compra.

Una vez en el médulo de ingreso se debe completar los datos de acuerds al docurmento
entregado par el proveedor,

- Lo primero a digitar debe ser la Rut del proveedar; si este na fuese reconacida par el sisterma

deberd solicitar al Encargado de Bodega que lo ingrese & la base de datos.

Mumero de documento correspanderd al correlativo del proveedar

Orden de Compra, es el emitide por la Unidad de Compras al momento de realizar s gesticn
de campra, el cual debe ser ingresado integramente respetando los caracteres ¥ BSpaCios. En
el cual el primer namero identifica a la unidad compradora 1499, seguido del correlative de
campra y finaliza con |a sigla SE =i corresponde a orden de campra producte de una licitacidn
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publica o compra directa; o hien CM gue corresponde a una compra del catdloga electrdnico
de Mercado Publico acompafiada de las dos Qitimes digitos del afio en curso.

3.1.8. En consecuencia deherd quedar de la siguignte manera 1499-X¥-sexx 0 bien 1499-KX-cmxx;
5355-KM-seKK

3.1.% La fecha del documento debe corresponder a la de emisidn de la documentacidn par parte del
proveedor.

2.1.10. Se debe seleccionar el tipo de documento gue se recepcionado,

2.1.11, Todo producto utilizado en ef Instituto posee su codificacion interna la que debe ser escrita
en |a casilla de Cadige de preducto.

3,112, Siel Administrativo no conoce la codificacicn interna o bien no viene escrita en [3 orden de
campra, lendrd dos opeionas para realizar el ingreso.

3.1.13. Ir a la pantalla principal de Siphac vy dirigirse a Pareo de cddigos y escribir la descripcidn
generica del medicamento o insumo realizando una isqueds en a2 base de datos de forma
automatica

2.1.14. Una vez identificado el producto se ingresa la cantidad, la fecha de vencimiento v el valor
neto.

3.1.15. Con todos los datos ingresados se procede a guardar |a solicitud de ingreso, generando un
ndmero unico que lo identificara al momento de realizar la entrada en el Kardex Horizontal.

3.1.16. Para finalizar el ingreso en Siphac, se procede a enviar [z solicitud de entrada al armario al
presionar Seleccionar en ia barra superior del mddulo de ingrese de documentas de compra.

Ingreso de productos 2 Kardex Horizontal, mediante la utilizacian de software Mercuria®,

3.2/L Con la hoja impresa del ingrese en Siphac gue centiene el nlimero que identifica el ingreso se
procede a ingresar al Software Mercurio, 2l cual es el que administra tanto las entradas como
salidas desde el equipo

2.2.2. 5e gjecuta el software, el usuario deberd identificarse con su codigo asignado.

3.2.3. Se maostrara en pantalla todas las entradas pendientes para ejecutar,

2.2.4. 5e selecciona la entrada correspondiente a la. referencia gue identifique el ingresa,
presionando sobre el cuadro ubicada al costade derecho donde s@ marcara con un asterisco
de color rojo v lUego presionar sobre ejecular.

3.2.5.En la pantalla de Mercuria®™ aparece |z informacidn correspondiente al nombre del insuma o
medicamentg, 1a cantidad a reponer ademds del ndmero de pilar que corresponde.

3.2.6. Al mismo tiempo en el visor LED gue se encuentra en el equipo, muestra e nombre del
producta, cantidad a reponer v |la posicidn en gl armario.

3.2.7. El posicionamiento interno correspande a ndmeros depilares 1as que van del 13l 18 por cada
arrnario [ 2 ]

3.2.8. el Administrativo de Bodega deberd colocar 1os productos a repaner a lo largo de |a bandeja

de preparacion de pedidos separados al menos de 10 om entre cada uno, para evitar
confusiones,

3.2.9, El armario comienza la rotacian.

3.4.10, Unavez gue el producto es encontrade &l armario se detiene en el pilar correspondiente y
enciende una luz roja al costada del armario gue corresponde gue iluming |a posicidn exacta,
es ahi donde se deposita el producto a reponer-en la cantidad gue indica en |a pantalla.

Cargo:

Andrea Orellana H. |

Ricarda Berner V.
Elaborade per: | Enrigue Martinez L, Revisade por [ Eduarde Aguayc M. | Aprobade per: | Dr. Erhard Qopliger P
Fecha: Maye 2018 ) Fachs: Aposta 2018 Facha: Agosto 2018

lefe Unidad de Cormpras

lefe Unidad Licitaciones y contrato Subdirector Director (5]

lefe de Findanzas Cargo | Administrativo | Cargo: | Instituto Nacional del Tarax




&3

Tp ;t_r- gr‘ ONAL DEL

UNIDAD DE LICITACIONES ¥ CONTRATOS
UNIDAD DE COMPRAS

i Version | 2

Cadiga MC

AL SERVICIO PUBL a_l'_n

UNIDAD DE FINANZAS
Manual de Procedimizntos de Adguisiciones

Fechz Vigente | Agosto 2018
|

Pigina 35 de 73

2.2.11. Al momento de guardar las madicamentos o insumcs, deberd colocar los productos con una
fecha de vencimiento mas tercana en la parte anteriar dejando los otros en |a parte posterior

del cajetin,

2.2.12. El administrativo de Bodega auxiliar una vez que depesita que realiza |3 reposicidn en la
posicion correcta deberd proceder a validar su operacidn mediante el teclado numérico de la
paniallz del LEC del armario presionando EL, también lo puede realizar presionando en la
pantalla del software Mercurio® el icono “confirmar”, ademas del batén azul que se encuentra
en gl equipo, Cualquier forma de realizar |a validacidn realiza |z misma accisn,

3.2.13. Los pasos desde “10" hasta "12", se deberd repetir de forma de completar |2 reposicion en

su totalidad,
3.3, Situaciones especiales

P u s
L EE

Productos en contenidos en bandeja virtual o WKMN:
Carresponde a productos de empagues voluminosos, alimentos no perecibles, dtiles de

escritorio, cansignaciones, suercs, alimantas enteral, entre otras.

3.3.3.

Se procede a validar de la misma forma gue |los productas que s& encuentra al interiar dal

armario, el cual mantiens sus puertas cerradas y solo indica el ingreso en las pantallas del PC
al castado del Kardex o bien en el PC que se encuentra en el segundo pisode la bodega, el cual
controla VKN (armario virtual)
3.3.4. Toda situacion andmala al funcionamienta debe ser informada inmediatamente al Encargado

de Bodega para que tome las medidas correspondientes

Receprion de Servicios

4.1,

El Analista de Servicios asignado a la tarea de recepcion debe recibir al proveedor exigiendo los

documentos consignados en el contrato adjuntando la Factura en la cual declara el servicio prestado.

4.2

4.3,

4.4,

conforme, el cual debe ser firmade por el servicio salicitante del servicio,

El Analista de Servicios realiza la revision dependiendo del servicio, de acuerdo 3 las bases
administrativas que aprueban |z licitacidn,

En el modulo de recepcion del Sistema de Adquisiciones, deberd ingresar el tipo [Factura, M),
numere, fecha de emisidn, fecha de recepcidn v el monta total del decumento

Al completar los datos solicitados por el sisterna se debe imprimir el formulario de recepcicn
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CAPITULD VI. PROCEDIMIENTOS DE PAGOD

1. Intraduccian

El siguiente capitulo contiene los procedimientos de recepcidn, contabilizacion y pago de facturas con el fin
de mejorar el flujo operativo que se maneja de manera cotidiana. Ademas, se indican las responsabilidades
de cada unidad en el proceso desde |a recepcidn hasta el pago de documentos

Objetivo

Verificar que el pago de facturas a proveedores se apegue 3 las disposiciones administrativas v fiscales
correspondients.

2. Politicas INT

2.1. Sera responsabilidad de |z Unidad Compradera verificar y contralar el ingreso de los productos a
bodega.

2.2, 5era responsabilidad de la Unidad Compradera, el envio aportuna de las facturas a la Unidad de
Finanzas considerando esto en 8 dias,

2.3. Sera responsabilidad de la Unidad de Finanzas comprobar gue las facturas cumplan con los
reguisitas gue establecen los convenios suscritos.

3. Funcionarios y unidades invalucrados en el proceso de pago.

Dentro del proceso de pago de documentos intervienen las Unidades de Campra v la Unidad de Finanzas,
entre los funcionarios relacionados se detallan:

4. Procedimiento de Pago

La Unidad de Compras entrega a la unidad de Finanzas |as facturas acompafiadas de su orden de compra v la
recepcion confarme de los productos.

Las facturas recepcionadas en la unidad de Finanzas, son revisadas en cuanto a su orden de compra ¥
recepcion conforme con respectivas firmas, v se verifica su inclusidn al sistema de Adquisiciones, una vez
conforme se corrobora el nlmero de reselucion a! que fue cargada v la fecha la que no puede ser superior a
2 dims.

Una vez revisada la documentacion se procede a realizar la contabilizacidn de las facturas en sisterna SIGFE,
La cual no debe exceder los 8 dias para su contabilizacidn. El encargado de Contabilidad serd el que dard V°B®
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v procederd a la entrega de la documentacian a Iz seccion de presupuesto, quien sclicitard el devengamiento
de las facturas y digitacidn de los egresos de pago,

Las facturas contabilizadas son remitidas a Tesareria que procede 3 revisar, visar v aprobar los egresos en

SIGFE para realizar la programacidn de pago v emitir el certificado de transferencia o ndmina de chegue
SEEUra,

Por ditime, el encargado de Tesoreria es el respansable del resguardo de las facturas con sus respectivos
EEresns.

5. Refrendacidn presupuestaria

Controlar el cumplimients de las metas de Gestién Financiera Contable ¥ Presupuestaria con la finalidad de
velar par el equilibrio financiero del establecimiento, cautelar el uso eficiente de los Recursos Financiercs
estudiande v proponiendo mejoras de acuerds 3 los lineamientos generales que imparte |2 Subdireccicn
Administrativa.
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CAPITULD VL POLITICAS DE INVENTARID

1.

2.

3

Objetivo general

Establecer un instrumento administrativo que permita ver la eficiencia del procesa de registro v
control de los inventarios de insumos dentro del instituto nacional del tdrax, a través de la distribucion
adecuads de tareas v responsabilidades entre las dreas que participan en este proceso; ademas de mantener
el registro v documentacidn oportuna y suficiente de los movimientos gue se realicen durante el procesa.

Objetivos especificos

Mantener un inventario de insumos adecuados a las necesidades de nuestra institucidn, ast como
parantizar el abasto oportung, eficiente v completo de los insumos, (insumos, medicamentos y material de
oficing, aseo v otras), asi como contar con el sistema de informacién actualizada que permita identificar,
ubicar v controlar los bienes, en las dreas del instituto nacional del férax, de acuerdo a las normas vy
procedimientos vigentes,

Contenido

2.1, ldentificacidn del M° de bodegas, localizacion y respensable asociado.

Existen 4 Bodegas las que nombramos a cantinuacion:

Bodega Central, ubicada en la Unidad de Compras -1 Subterranes
Farmacia de hospitalizade, ubicada en la unidad de Farmacia Primer giso
Farmacia de Ambulatorio, uhicada en la unidad de Farmacia Primer piso
Farmacia de Pabellén, ubicada en Pabellan 5to piso.

2.2. Preparacian de Inventario

321 Inventario General.

2211

3212

3.2.1.3.

3.2.1.4.

La realizacian del inventario serd semestral, Se podranrealizar mas inventarios generales
si las circunstancias lo ameritan, El inventario se realizara a la bodega Central, Farmacia
armbulatane, Farmacia Hospitalizado v Farmacia de Pabellon.

El responsable del proceso es el lefe de cada Unidad, quien sclicitard las aulorizacidn a
Direccion para el cierre de la unidad el o lps dias que se programen los inventarios.
secanformaran 4 duplas de conteo, conformadas cada una por un miembro de la unidad
inventariada v otro de Finanzas.

El conteo es por barride, avanzando por sectores sin guiarse por &) orden de [os listados
IMmpreses,
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3.2.15 Finalizado el contea se digitard en la Unidad Inventariada las cantidades contadas,
determinandose de inmediato |as diferencias halladas en proceso,

3.2.1.6. Existiendo tiempo en 12 jornada programada para el inventario, se realizard un réeconteg
de las diferencias.

3.2.1.7, Las diferencias que no pudieran ser aclaradas en el recantes, seran informadas par el
Encargado de Inventarios al lefe de |a unidad inventariada para su posteriar andlisis.

3.2.1.8. El Jefe de |a unidad inventariada analizard las diferencias e informaré las que lograra
aclarar. Podrd ajustar en los sistemas aguellas que tengan respaldo suficiente.

2.2,1.9. El lefe de |a unidad inventariada podra salicitar al Directar autorizar el castigo de las
diferencias no aclaradas y productos vencidas v/o dafiados, pudiendno este autorizarlos
a través de una resolucidn exenta gue se preparard on la Unidad de Finanzas,

3.2.2. Inventarios Selectivos

3.2.2.1. Se define |a realizacidn de un selectivo semanal par cada badega de Farmacia v Bodega
Central en los siguigntes haranos:

Farrmacia Hospitalizado: Martes 08:30 horas
Farmacia Ambulataric: Miércoles 0830 horas
Bodega Central: Jueves 10:00 Horas

Farmacia de Pabellon: 15:00 Horas

2.2.2.2. El Encargada de Inventarios de la Unidad de Finanzas debe dar cumplimiento al harario
establecida.
3.2.2.3. Ante ausencias del Encargado de Inventarics o algln impedimento para realizar ol
selectivo, se debe informar |a situacicén al Jefe de unidad correspondiente antes de la
hora de inicio del selectivo. Es responsabilidad del Jefe de Finanzas infarmar 3 |as
bedegas, quien ademds debe coordinar el envia de otra persona o solicitar el cambio de
diay hora para realizar la actividad.
3.2.2.4. El encargado de la bodega designard al funcionario que participara en el selectivo.
3.2.2.5. El Encargo de Inventarios selecciona aleatoriamente los codiges de los productes que se
contardn. Mo hay inconvenientes en gue se trabaje conociendo los stock que arraja el
sistema,
3.2.2.6. 5e define |a siguiente muastra por selectiva:
Hospitalizado: 20 cadigos.
Arnbulatorio: 15 codigos,
Bodega Central: 30 cddigos.
Farmacia Pabelldn: 15 cddigos.
3.2.2.7. El conteo debe ser realizado en paralelo por el Encargado de Inventarias v el funcionario
que designo la bodega para garantizar la precisidn de lo contade,
3.2.2.8. la actividad tiene cardcter formal. Se debe mantener en todo momento |z seriedad v
orden, respetando adernas los conductos para las comunicaciones vy relaciones.

Andrea Qrellana H.
Ricardo Berner v,

Eizbarado por: | Enrigue Martinez L. | Revisado por; Eduardo Aglayo M. Aprchado por: | Dr. Erhard Oppliger P.
=le | : !
Fecha: | Mayo 2@}3 | Fe-:_ha; Aposto 2018 Fecha: Aposto 2018
| Jafe Uridad de Compras |
Jafa Unidad Licitaciones v contrate Subdirectar Director {5

Carga: Jafe de Finanzas Cargos Administrativa Cargo: Institute Macianal del Térax




Yersian | 2

UNIDAD DE LICITACIONES ¥ CONTRATOS Codigo [ mc

UNIDAD DE COMPRAS

UNIDAD DE FINANZAS |

R S S|
Manusl de Procedimientos de Adguisiciones |

Pégina 60 de 73

3.2.2.89. Debe quedar consignada la fecha de wencimiento de los productos e identificar
claramente si existe alguno vencido.

3.2.2.10. Las planillas con los registros manuales deben ser firmadas por el Encargado de
Inventarios, l2 lefatura de Unidad v el funcionario de bodega que participe en el
selectivo.

2.2.211.  ElEncargado de Inventarios enviard durante el dia del selective 1a planilla en archive
Excel al encargado de Bodegz para que gestione las diferencias que se pudieran
ENCONtrar.

32212, En un plazo de 48 horas &l Jefe de Farmacia, o quien éste designe, responderd par
correq electrénice al Encargado de Inventarios, con copia al lefe de Contabilidad, la
justificacion de las diferencias.

3.3, Indicadores de Mejoramiento de Inventarios.

La finalidad de implementar indicadores tiene como objetiva mejorar los proceses, con la medicidn de cada
uno, ya gue esta aclividad permite calcular, evaluar, comparar v establecer pardmetros.

3.2.1. Contral de Selectiva

La finalidad &
final.

s llevar un contrel exhaustive de las mermas valerizadas gue arrojan los selectivos e inventario

Frecuancia de Medicion = Anual, numers de muestra semanal

Meta = 100%

Formula.

1inventario selectiva semanal

[N® inventario selectivo semanal / N° total de selectivas anual)*100

2.3.2. Control de Inventario
Feducir el margen de diferencia que se produce en los selectivas.
Frecuencia de Medicidn = Semanal

MWieta = 100%

Aceptado= T5%

Formula.

|Diferencia de selectivof Total de productos)*100

4. Procedimiente de ingreso por Compra de Activas Fijos
4.1 serealiza el ingreso del activo verificando |a factura ingresada en SIGFE.

4.2, Se

realiza el alta del bien ingresande los datos como ndmero de factura, costo descripcidn,

asignacian de ndmero de inventario y destine del bien.

4.3, Ela

Ita del bien tiene gue estar firmado por &l lefe de Finanzas, el lefe donde estd ubicado el bien ¥

2l encargade de inventarios.
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4.4, Luego de realizar esto se verifica la plancheta de inventarios que tiene que estar pegada en el drea
retiréndola y carmbidndaola por la nueva que tiene que tener ingresado el bien nuevo si es por cambio
a agregadao al drea.

4.5, 3ies por cambia se avisa a Unidad de Operaciones para el retiro del bien dado de baja,

4.6, Severifica fisicamente que el bien esté en el area asignada vy adherir el ndmeroe de inventario,

Procedimiente para dar de baja desde bodega Central
5.1 Unavez detectado los medicamentos e insumos vencides o deteriorados se debe realizar un listada
diferencia por la naturaleza del mismo.
Medicamentaos
[msumas
Reactivos Quimicos
5.2. laclasificacidn debe estar acampafada de |2 valorizaricn individual,
5.3. Sedebeindicar el motive de la baja, con la finalidad de evitar futuros vencimientas
5.4, Ellistado deberd ser erwiado via memo a |a Unidad de Finanza la cual analizard las observacianes,
otorganda |a gutorizacidn para el praceso de baja.

Productas enviados par Servicios Clinicos a Unidad de Finanzas

£6.1. Serealiza la identificacién del Servicio Clinica salicitante de iz baja de los productes.

6.2. Los productos deberdn acompafiados de un Memocan la siguiente informacion;
Codiga [nstitucional
Descripeign del groducta
Maturaleza del insumo [ Medicamento, Insumo o Reactivo Quimice)

Cantidad v valorizacidn
Motivo de la baja

B.3, Autorizacion del lefe del Servicie solicitante.

6.4. Canlainformacion obtenida se solicitara a Iz Subdireccidn correspondiente |3 sutorizacicn dala baja
de preductas.

6.5 LaUnidad de Finanzas, deberd realizar gestiones para la utilizacidn en atra Servicia i corresponds,
antes de proceder 13 autorizacion de bajz los productos. En el caso de eliminacidn de productos
clinicos se deberd consultar a la Unidad de Cperaciones para gue ellos se hagan cargo con la
EMpresa correspondiente de este servicio.

Frocedimiento para dar de bajz un bien.

7.1, Seinicia el proceso con la recepcidn de un memordndum solicitanda |z baja de un bien, memo debe
ser enviado al Unidad de Operacicnes para verificar que las condicicnes de dicho articula v Enviar
informe al encargado de inventario v asi analizar si se encuentra en condiciones para la baja o
simplemente se puede reubicar (asignar a otra érea que |o pueda usar)

7.2, Elmemordndum recibido en la unidad de Finanzas, debe tener adjunto el informe correspondiente,
si son equipos, debe estar firmado por el encargado de sistemas médicos, si |3 baja es de otra
naturaleza debe ser firmado por |2 Unidad de Operaciones,

Andrea Orellana H.

Ricardo Berner V',
Elahorade por: | Enrique Martineas L, Revisade por; | Eduardo Azuayo M. Aprobado por: | Dr. Erhard QOpzliger P. .
Fecha: Mayo 2018 Fecha: Agosto 2018 Facha: Agosic 2018

lefe Unidad de Cempras

lefe Unidad Licitaciones y cantrato Subdirector _ Director (5}
Cargn: lefe de Finanzas Cargo: drministrativo Cargo: Institute Macional del Tarax




=,
. ?-\
|
L =

A

Sall

ATENCION DE

. . B R
o W =

‘? INSTITUTO NACIONAL DEL
R

=Y e

1

UNIDAD DE LICITACIONES ¥ CONTRATOS Codign
UNIDAD DE COMPRAS
UNIDAD DE FINANZAS

e By

T4 AL SERICID PUELICD

Manual de Procedimenios de Adquisiciones

Versidn | 2
| pac
Faecha vigente Agosto 2015

Pagina 62 de 73

7.3, Enlaunidad de Finanzas el encargado de Inventario debe realizar un acta de baja que debe tener la

descripcion del bien, ndmero de inventario v debe estar firmads por el encargado de la unidad

reguirente, el encargado de inventarios v el Jefe de finanzas.

7.4, Darelaviso a la Unidad de Operaciones para el retiro del bien y enviarle a [z sals de excluidos.
7.5, Agregar a la plancheta de bienes excluidos.
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CAPITULD VIIL. CEFINICION DE STOCK CRITICO

Loz medicamentas constituyen una herramienta terapéutica fundamental en el tratamiento de los pacientes,
por lo cuzl es muy importante asegurar su disponibilidad y accesibilidad,

Con la finalidad de asegurar la llegada oportuna y con calidad de los medicamentos e insumas, la unidad de
farmaciay Compras del Instituto Nacional Del Térax han definide un stock minimao de éstos, comprendiéndose
como stock minimo, la existencia o reserva minima de medicamentes & insumos clinicos que se deben
mantener para asegurar 2l otorgamiento oportune de un tratamignto médice impostergable, a su vez se
estahlece coma unidad critica aguella destinada a proparcionar cuidado médico v de enfermeria permanente
Y oportuno a pacientes cuyo estado clinico es de caracter de suma gravedad.

Las unidades de pacientes de mayor riesgg, en INT son [as siguientes:

s Unidad de Paciente Critico {UPC)
s Pabellones centrales
¢ Pabellén de Hemodinamia

La definicidn de stock minime de medicamentas & insumos no incluye los carros de paro va que estos se
rigen por el "PROTOCOLO DE MANEID DEL CARRO DE PARO"

Ohjetivos especificos:

1. Asegurar la llegada oportuna v con calidad de los medicamentos e insumos gue cubran as
necesidades del Instituto.
Azggurar [z oportuna atencidn farmacoldgica ante situaciones de emergendia gue surjan.
Asegurar los requerimientos oportunos de insumos clinicos necesarios ante situaciones de
gmergencia que surjan.
4,  Asegurar la continuidad de la atencidn asistencial

[ B L 3

Alcance

El Stock aritico de Bodega estard regulado por el “protocole de Stock Critico de Insumoes v Medicamentos de
Sodega Central”,

Andraa Qrellana H.
Ricarda Berner \.
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CAPITULD 1, CONTROL DE ENTRADAS, SALIDAS ¥ MERNMAS

1. Centrol de Entradas:

Contrel de entrada se realiza con las firmas de autorizacian dependiendo el process gue corresponda.

1.1. alingresar la documnentacidn al sistema de adquisiciones, |z documentacién serd revisada par i
encargada de bodega, el cual entregara el v2he para realizar el ingreso al sistema Siphac,

1.2, Seingresan los datos referentes a la cantidad, nimers de factura, valor unitario y 42 envian los
datos al armario (Mercurio ®),

1.2, Unavezingresado los productos la documentacion se debe validar una ver mas ¥ ser comparada
con [z informacidn ingresada en el sistema de adquisiciones.

1.4. La documentacion, deberd ser enviada al analista de Servicios, que emite la validacian final antes
de ser enviada a la Unidad de Finanzas.

2. Control de Salidas
2.1, Seleccidn pedidas desde los servicios clinicos,

2.1.1. El Administrativo de Bodega deberd acceder al software Mercuria®, ingresande el nombre de
usuario v clave correspandiente.

2.1.2, En la pantalla principal, selecciona el icono Pedidas v luego Procesar Pedidos.

2.1.2, Al ingresar, aparece el listado que se encuentran lista para la salida desde Kardex®,

2.1.4. Bl Encargado de Bodega deberd proceder a seleccionarlas, danda prioridad alasa la
programacicn de entrega para cada servicio.

2.1.5. Para realizar una seleccion mas certera v rapida, se realizard |3 operacion de filtrar que se
activa al presionar sobre el icane del mismo nombre,

2.1.6. Una vez presionada, el filtro se puede realizar seleccionando por desting (servicio elinico) o
par fecha si 2l casc lo amerita (pedidas pendientss de dias anteriares).

2.1.7. Presionanda sobre destino se deberd escribir el cddigo asiznade al servicio clinico o sarvicia
solicitante que corresponda en “desde” v “hasta”, luego presionar enter en el teclada, Si el
administrativo de Bodega desconace la codificacidn, se encuentra detallada a un costado del
teclado del computador. Ver anexo,

2.1.2 Volvera a aparecer |a pantalla anterior, pero sdlo con el servicia administrativa o clinico
solicitado, unavez realizado esto se procede a presionar sobre el icono “marcar toda” ¥ luezo
confirmar. Cuanda se selecciona la salida, se coloca un icono de calor rojo en la parte
derecha,

2.2, Despacho de las drdenss seleccionadas

2.2.1. En la pantalla principal, presionar en “mavimiantos” v luego “salidas”
2.2.2. 5e procede a la seleccidn de los pedidos para realizar |a salida desde Kardex®,

Andrea Qrallana H,
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2.2.3. En el caso gue sea mas de un servicio el encontrade a 1a espera de |3 salida de Kardex™, se
procede a filtrar para optimizar 12 bdsgueda, Presionando sobre “filtrar” v seingresa la
codificacion correspondiente para el servicio clinico gue se quiere realizar su salida.

2.2.4 Unavez realizada la seleccidn, se procede a presionar sabre “gjecutar” y el equipo comienza
la retacian de las distintas bandejas en su interior.

2.3. Trabajoen Kardex®,

2.3.1. El software Mercurio® trabaja aseciando los pedidos gue s estd realizando la salida, es
decir, entregs el producte para todas los pedidos gue lo contengan, una vez realizado, pasa
al siguiente| Multipicking] , aungue esta hahilidad del equipo nio se emplea en los servicios
clinicos en las cuakes los voldmenes v caracteristicas implican la acupacion total de |a bandeja

de preparacian.

2.2.2. En la pantalla aparece la informacian correspondiente al nombre del servicio, el nombre del
producto v |2 cantidad gue se le debe entregar, ademds de la posicidn en el interior de

¥Kardex™.
233,
informacion
2.3.4

dependiendo del armario 1o 2.

235,

Al mismo tiempe, en el visor LED que se encuentra en el equipe, muestra la misma
. El posiciohamiento interno corresponde & nimeros de columnas las gue van del 1 al 18,

Una vez que gl producto 25 encontrado el armario, se detiene en | la columna

correspondients v enciende una luz roja al costade del armario gue ilumina la posicidn
exacta. (Algunas posiciones pueden variar debido 2l volumen gue occupen)

2.3.68,

Una ver que se encuentra se debera proceder a validar su cperacién mediante el teclado

numerico de la pantalla del LED del armario presicnande E1, también lo puede realizar
presicnande en la pantalla del software Mercurio® &l icano “canfirmar”, ademas del botdn
que seencuentra el parte frontal del armario, Cualguier forma de realizar |2 validacian realiza

la misma accion.
2.3.7.
solicitante,
2.3.8.

Asi se realiza el proceso con todos los productas solicitados en el pedido del servicio

Al momento de finalizar las salidas de todos los productos solicitadas, arrojard los productos

gue han guedado pendientes mediante un cuadro de texto sefialando el ndmero de folia
interno, 5e debe presionar sobre el icono “si* v dejar pendientes las prescripciones para
verificacion, Estas deben guedar pendiente al menos por 24 horas para dar solucian hasta
que el encargade de bodega confirme la eliminacidn de la incdencia.

235

Esta situacion debe ser informada inmediatamente al Encargado de bodega, para dar

solucidn o bien sugerir al médice tratante una alternativa terapéutica para el paciente.
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CAPITULO X.  CONTROL DE MERMAS

Las mermas podrian ser generadas por diversos factores te los cuales los mas relevantes son:
Productos Vencidos
1. Rewision de Productos proximoes a vencer

1.1.1. El Encargado de bodega deberd revisar de farma diaria 16s Insumas o Medicamentas
proximos a expirar, obteniendo los datas desde Siphac los cuales son ingresados al
maomento de la recepcion.

1.1.2. Iniciara una sesién en Siphac identificandose con su nombre y clave.

1.1.3. Una vez en la pantalla principal presionar sobre el ganerador de reportes

1.1.4. En el listade que aparece &l costado izquierdo se debe marcar Ingrescs a bodega v
luega al costado derecho presionar Blisqueda de vencimiantos.

1.1.5. Siphac solicitara ingresar las fechas a controlar,

1.1.6. Posteriormente se debe presionar Imprimir, para generar el listado y expartarlo
{permite distintos formatas de trabajo).

1.1.7. Se debe exportar en formato Excel 8.0 (extendido) v mantener una carpets con las
informes diarios.

1.1.8. Revisar |os productos generades en el listade.

2. Praductos con fechas cercanas a vencer

2.1.1. El Encargadoe de Bodega comunicara al Supervisor de Compra de los preductos que
estan can vencimiento menor & 30 dias, para generar |3 comunicacidn con los
praveedores y generar el canje, de acuerda a lo establecido an cada ofarta de
licitacidn.

2.1.2. Ademas, deberd marcar con un distintivo el producte para su pronte despachs,
dandole prioridad.

2.1.3. Debera identificar al servicio Clinico que utiliza estos insumas o en su defecto a la
farmacia por los medicamentas generando una comunicacian expedita para
favarecer la utilizacidn del producto antes que expire.

4.1.4. 5i esta opcidn no se puede levar acabo, realizar las gestiones correspondientes para
reasignar los productos a otros establecimientos que puedan lograr |2 ratacidn e
impedir la pérdida del recurso,

2. Cambio en la técnica del procedimients quirdrzico o de atencisn de paciente.

La generacion de mermas o de productas que no se utilizaran mas, se deberd confirmar via Subdireccion
Medica, Una vez, que se autoriza los praductos se deberdn aislar del stock normal para evitar confusiones.,
Se realizaran gestiones con el proveedar dependiendo la naturaleza de la compra [Cenabast, Licitacidn,
Convenia mareo), revisando las paliticas de canje de cada uno.
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CAPITULO XI. GESTION DE CONTRATOS CON PROVEEDORES.

Objetivo: Gestionar el ciclo completo del cumnplimienta del cantrate satisfaciendo las prestaciones
contractuales

El contrato serd agquel celebrado entre un drgano de fa administracion del estado vy un particular u otro
organismo publico, cuyo objeto es satisfacer de manera directa e inmediatamente un fin de interés pablico,
a través de la aplicacién de un régimen normativa de dereche administrativo

L]

1. Tiposde contratos administrativos

Los contratos por Bienes y Servicios seran realzados en la Unidad de Licitaciones, en la cual se especificaran
los respectivos Administradores de contratos de acuerdo a |a naturaleza de cada uno. Respansabilizado a las
Subdirecciones correspandientes.

La administracion de contratos quedara suscrita al encargade nombradao en cada contrato,

1.1. Contratos Nominados:

&, Contrata de surninistro
B, Contrato de prestacion de servicios
. Contrato de obras:
Ejecucidn de obras
Concesidn de obras

2. Elcontrato:

PERFECCIONAMIENTD ¥ FORMALIZACION
= Perfeccionamisnto: El contrato existe v es valido.

Una vez gque el acto administrative de adjudicacidn es dictado y notificado: publicado en el sistema
de informacion v transcurrido el plazo de 24 horas.

= Formalizacidn: El contrato produce todos sus efectos,
La Formalizacion de produce cuando:
Convenic Marco: can emision de Crden de Compra,
“Como es dable advertir del tenor de los preceptos citados, la normativa legal y reglamentaria que regula la

materia no contempla, al momento de requerir un bien o servicio a través del Catalogo de Convenios Marco,
la exigencia de dictar un acto administrativo que apruebe la contratacian y autarice el gasto que se realice
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por esg via, distinto o complementario & la erden de compra que |a respectiva entidad debe emitir
directamente al contratista.” [CGR. Dictamen N°49,119, 2008)

2.1

2.2

a)
b)
<)
d)
&)

2.3

a)
bl

c}

a)

&

g)

d)

Licitacian Puklica-licitacian Privada-Trato Directa:
Menores a 100 UTM: con Orden de Compra

lguales o superiores a 100 UTM: con contrato suscrito por las partes, Resolucidn que aprueba
Centrata y Orden de Cornpra. (CGR. Dictamenes N® 15,554, 2010, 43.081 v 48.481, 2011)

Plaze: el que se fije enlas Bases v en silencio de ellas, dentro de 20 dias de notificada la
Adjudicacidn.

Contenidas del Contrato. Derecho y Chligaciones de las partes
Individualizacidn de las partes
Caracteristicas del bien o servicia
Precio
Flazo de duracidn
Garantias
Causales de término
Demds menciones v cldusulas establecidas en las Bases (art. 64 D.5. 250)

Garantias
2.3, Cumplimiento del contrata:
Resguardar correcto cumplimiento de ohligaciones del contrata.
Asegurar pago de obligaciones laborales y sociales de trabajadores del contratante [en contratos de
prestacian de servicias),
Hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.

232 Tipasy formas de garantias:
Tipo: Caucidn o garantia pagadera a lavista v con caracter irrevocabla

Forma de ctorgamiento: mediante una o varios instrumentos de la misma naturaleza que en
canjunto representen el monto & caucichar.

Manto; entre un 5%y un 30% del manto total del contrata, salvo casos previstes en arts, 42 Y ED
[r.5. 250,

Plazo vigencia: el que serialen las Bases. Si nada dicen o se trata de prestacion de servicies, el plaze
debe extenderse hasta 60 dias habiles después de fecha de término del contrata,

Andrea QOrellzna H. |
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2.3.3. Entrega vy cobro:
3} Entrega: al firmar el contrate, salvo gue las Bases dispongan algo diverso.

o} Ceobro: en forma administrativa y sin forma de juicio, ung vez constatado el incumplimienta.
24, Cesidn de contratas y Subcontratacionss

3] Cesidn de contrato: prohibida, salvo texto legal expresa tart. 14, inc. 17, Ley MN® 19.886 v art. 74, inc.
1°, 0.5, 250

b} Subcentratacicn: permitida, como regla general (art, 15 Lay N 19,886 v art. 76, inc, 17 DL5, 250

Se prohibe cuanda:

o La prohiba las bases, especialmente en los contratos en que la persona del contratista sea
el factor mias relevante para la adjudicacian.

= Subcontratista, sus socios o administradores estén afectos a inhabilidades o
incompatibilidades establecidas en art. 92 del 0ULS. 250

2.5, Extincicnes del contrato

Esto significa que las partes -la Administracidn y el contratista- hayan cumplido todas v cada una de las
obligaciones y deberes previstos en el contrato.

La farma de cumplir los contratos administrativos depende del tipo de contrato.

En los cantratos de obra su cumplimiente exige la observancia de las siguientes etapas:

pEgo.

A) Recepcion provisional de I3 abra,

=] Transcurso del plazo de garantia de buena ejecucidn, sin chservaciones,

) Recepcian definitivas de la obra.

D) Liguidacion del contrato.

E} Pago del saldo del precio del contrato, sl lo hubiere v de las retenciones a los estados de
F) Cevolucidn de la caucidn del contrato v la del anticipo del precio, en su caso.

En los contratos de suministro la mecdnica del cumplimiento essimilar al anterior, ya que se

observan las siguientes etapas:

Al Recepcidn del hien.
B) Transcurse del plazo de garantia, si ko hube, sin ohservacianes.
C) Recepcian definitivas del bien,
] Liguidacion del contrato.
E] Fago del saldo del precio del contrato, si lo hubiare.
F) Devolucion de |z caucian del contrato v 1a del anticipo del precio, en su caso.
Andraa Qrellanz H,
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3. Termina de Corntratas
2.1, Mutuo Acuerdo de las partes

Para que opere esta causal se requiere que el cantratista no se encuentre en incumplimiento de sus
prestaciones y que existan razones de interés piblico que ameriten paner térming anticipado al contrato.

3.2, LlaResolucion del Contrata,

Esta no apera por un solo motiva, sino que pueden ser diversos los hechas que pueden llevar 2 |a resolucion
del cantrate, siendo los mas comunes, las siguientes:

A La muerte o incapacidad del contratista o la extincidn de la personalidad juridica o la
ocurrencia de un suceso gue limite gravemente su funcionamiento, sl se trata de una persona natural o
juridica, respectivamente. En esta causal también se incluye la quiebra, cesacidn de pagos o lacaids en un
estado de notoria insolvencia, gue afecte a cualguier de ellos.

La razan de lo anterior &5 que el contrata administrative se caracteriza parser intuito persanae.

Sin embargo, gue la Adrinistracion pueda aceptar una novacidn subjetiva a fin que el contrato pueda
continuar can las herederas del contratista, asi como la continuacion del contrato en casa de fusiones o
absorciones de empresas o de divisiones de la empresa contratista o permitir que mejore las cauciones
rendidas, en su caso ¥ gue las bases administrativas lo permitan,

3.3. Incumplimiento grave de las obligacianes por parte dal contratista.

Para que esta causal tenga lugar se exige que se trate de un incumplimiento grave, que estars consignado en
cada contrate en particular,

En estos £asos la Administracion debe hacer efectiva lzs garantias contractuales y proceder a Iz liquidacidn
del contrato, debiendo pagar al contratista exclusivamenta las prestaciones cumplidas de acusrdo al
contrato.

En los contratos de obra, la Administracion se debe reservar en |as Bases el derecho de ejercer, ademds
de las prerrogativas antes indicadas, la de asumir directamente o a través de terceros la ejecucion de las
prestaciones incumplidas mientras se procede a su términe, por cuenta y cargo del contratista. Esto par
aplicacion del principio de continuidad v no suspension del funcianamiento del servicio publico.

Por modificacion, suspensidn o supresicn del abjeto del contrato por la Administracicn, Este constituyve
el gjercicio de la potestad de la Administracion para poner término unilateral al contrate por razones de
interés publico, la seguridad nacional u otras razones de interés general,

4. Ingreso de Informacidn: Sistemna de Adquisiciones

Para el manejo de todes los componentes, etapas v contral de solicitudes, se debe ingresar en el médule de
contral de cada tipo de compra los datos de la resolucidn que aprueba contrato, antecedentes de la garantia
v fechas a controlar

Andrea Orallana H.
Ricardo Barnar V. [
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CAPITULO XU, PROCEDIMIENTO DE MANMEIO DE INCIDENTES INTERMNOS ¥ EXTERNOS.

1. Manejo de Incidentes

El Instituto Macional del Térax, intentara encontrar las soluciones a todos los problemas que se puedan
generar atreves del proceso de adquisicidn, pago e inventario gue se realizan.

2. Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, gue invelucren solo a funcionarios de la

Institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten |a transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacian.

Para dar respuesta a un incidente interno, el lefe de Licitaciones y Contrato en conjunta con el Jefe de Compra
segun corresponda, deberd reunir toda la informacidn relacionada con la adquisician v dar respuesta y
splucidn al incidente ocasionado. S reunido los antecedentes, se hace imposible dar solucidn, debe salicitar 2
la Subdireccién Administrativa, convocar una sesidn especial del Comité de adquisiciones que deberd
determinar las acciones a szguir, las que Trdn desde buscar una solucidn gue ponga términoe al incidente hasta
eniregar los antecedentes a la Direccidn para que adopte las medidas gue estime pertinente,

3. Incidentes externos

Los incidentes externos son todas |as situaciones irregulares, gue involucren a funcionarios de la Institucian,

provesdores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, gue afecten la transparencia v eficiencia de
los procesas de compra o contratacion.

Para dar solucion a un incidente externo, el lefe de la Unidad de Compra, segin corresponda, debers reunir
toda la informacién relacionada con la adquisicion y dar solucion al Incidente ocasionadao, 5i reunidos los
antecedentes, se hace imposible dar alguna solucidn acorde con la normativa legal, debe solicitar a la
Subdireccion Administrativa que convogue una sesidn exlraordinaria del Comité de Adquisiciones que deberd
determinar [as acciones a seguir.

En caso de gue este Comité no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienas
la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente con sus antecedentes debera ser
rermitide a la Direccion para que se adopten las medidas pertinentes.

Andrea Orellanz H.
Ricarda Berner V.
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CAPITULO X1 INDICADORES PARA EL WMEICRAMIENTD CONTINUGC ¥ CONTROL DE GESTION DEL

ABASTECIMIENTO.

1. Control de Stock

Cescripcign: Este indicador cuantifica el tiempe en que el inventario de dispositivos médicos rota
completamente en la bodega central, lo que permite planificar las compras de preductos, en funcidn de su
nivel de rotacidn. A su vez, facilita [a determinacion del stock eritico y el punto de reordan.
Fundamentalmente se deben evitar |as rupturas (quiebres de stock) y establecer los productos clinicos con
mayoer rotacién dentro del establecimiento. Se entenderd por dispositivos médicos, aquellos definidos en el
Cecreto Supremo 825 del afio 1998, que reglamenta los medicamentos y dispositivos médicos,

Fdrmula: Salidas de bodega del producta en unidades en el mes / Promedio de unidades de existencias del
producto en el mes

Meta: lgual a & veces en el afig
Razonamiento meta: Mantaner stock por periodos de tiempas excesives, implica mayor riesgo de mermas

por caducidad y vencimignta, Asl también, los productos se exponen por mayor tiempo a efectos del madio
ambiente. Ademas, se mantiane un activo estanca y se incurre en mayores gastos por efectos de bodegaje

2. licitaciones Tipe L1

Deseripcidn: Mide el porcentaje de licitaciones plblicas tipo L1 que contratan mantos iguales o inferiores a
100 UTM en un periodo de un mes por sabre el total de licitaciones realizadas del mismo periodo.

Farmula: (Sumatoria de licitaciones tipo L1/ Total de licitaciones del pericda.) * 100

Evaluacidn: No deberd superar un 15% i resultada,

Andrea Qrellana H.
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Elaborado por: | Enrigue Martinez L. ) Revisado por: | Eduardo Aguayo M. Aprobadopor: | Dr. Erhard Oppliger P
Fecha: Mayo 2028 Facha: Apgosto 2018 Facha; Agaosto 2018

lefe Unidad de Comgpras

Jefe Unidad Licitaciones v contrato subdirector Directar {5
Cargo: lefe da Finanzas Carga: administrativo Cargo: Instituto Macionzl del Térax







2 'I“L F“uw ‘, TUTE 1L ACIONAL DE|
! H"I"‘ ." [. |h m\l“] Q\ Ay .;:‘-_.. “n.,;-‘“ .-""'! s i _:J"

"* ok T‘ ||( i
‘ .... .-; 1 .. P R O il
ey OO URAA
[|1 G :rI"'|n.1 n; |
"‘*‘ “‘I el 1
. Is gt I}.,

UNIDAD DE Ml'lm'
mt-/cnrfﬁm '
Uc AM ,

1 X 3
RESOLUCION EXENTA NY JU

SANTIAGO, 07 NOV 2018

VISTOS:

Ley 18,575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; La Ley N919,653
Sobri Probidad Administrativa; Ley N® 19,886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Serviclos y su Replamento aprobado por el Decreto Suprems N° 250 de 2004 del Ministerio
de Hacienda; Ley 19680 que establece bases de las procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organos de la administracion del Estado; Decreto con Fuerza de Ley N* 29 de 2004, del Ministerio
de Haclenda, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N* 18,834, sobre Estatuto
Administrativo; Decreto con Fuerza de Ley N9 1 de 2008, del Ministerio de Salud fija texto refundido,
coordinado y sistematizado del Derecho Ley N2 2/64, de 1979 y de lis leyes N© 18,933 y N 15.469; Las
facultades que me confiere el Decreto N® 140 de fecha 24 de Septiembre del 2004 Reglamento Orpanico
de los Servicios de Salud; el Decreta N 38 de 2005 sobre Reglamenta Orginico de los Establecimicntos
de Salud de Menor Complejidad, v de los Establecimientas de Salud de Autogostion en Red: Resolucion
N® 1600 de 2008 de Contraloria General de o Republica; Resolucion Exenta N* 760 de 27 de diciembre de
2006 del Ministerio de Salud, que otorpa la calidad de establecimiento autogestionado en red al Instituto
Nacional del Torax; y lr Resolucidn Cxenta N* 978 del 15 de junlo de 2018, de I Direccion de Servicio de
Salud Metropolitano Oriente, que establece el orden de subrrogancia del cargo del Director del Instituto
Macianal del Tdrax, y que nombra en primera instancis al Dr, Crhard Oppliper Péres;

CONSIDERANDO:
a)  Que se hace necesatio redelinir salamente las Tunciones de la Unidad de Compras, en relacion a las
expertise que se deben considerar para [ mejora constante de la Unidad,

RESUELVO:
h)  APRULBESE el "Manual de procedimiento de la Unidad de Compras” el cual es acompaiiado de osta
resolucian,
¢)  DEIESE SIN EEFECTO la resolucion N* 1075 con echa 24 de agosto de 2018 que aprueba el “"Manual
de Procedimiento de Adquisiciones” salamente lo relativo_ Iddd dL Cmm;m Manteniendo
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INTRODUCCION

Con fecha 24 de agosto de 2018, entra en vigencia el manual de procedimiento de adquisiciones para las
Unidades de Compra; Finanzas y Licitaciones y Contrato, el cual reemplazo al manual autorizado el 28 de
Diciembre 2017, por Resolucion Exenta N* 999 de 29 de Octubre de 2013, Ambos Manual de
Procedimientos, se ha establecido en cumplimiento con la normativa actual sobre Contrataciones Publicas,
plasmada en la Ley N? 19,886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento  por el Decreto N” 250 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda,

Se hizo necesario independizar los procedimientos que realiza la Unidad de Compras, por lo que se generd
el presente manual en relacion a las funciones relativas solamente a lo concerniente a esta Unidad,
Estableciendo las normas complementarias internas que regulan los procedimientos institucionales para la
adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la Ley N9 19.886 y su Reglamento.

Las normas y procedimientos establecidos en este Manual, deben ser aplicados y cumplidos
oblipatoriamente por los funcionarios de la Unidades de Compras quienes intervienen y son responsables
de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control, que los
repulan.
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CAPITULO I,

1: Siplas basicas.

ASFECTOS GENERALES DEL PROCESO DE COMPRA.

Para los efectos del presente instrumento, 1as siplas que se indican tendran los siguientes significados:

e« ADQ : Adquisicion,
e (M
= Chilecompra
= |R
= |0
= |P
LI N
s ]
= |5
LI
urbanismo (L5)
e OC
s 5P
s DR
s |JC
e JLC
e DO
e (C
LA Visto Bueno,
s UTM

: Convenio Marco,

: Orden de Compra

» Servicio Publico,

s Terminos de Referencia,
t Unidad de Compra,

:Centro de Costo,

: Direceion de Compras y Contrataciaon Puablica,

: Licitacidn Publica Mayor a 5000 UTM con bases tomadas de razon de CGR.
: Licitacion Publica Mayaor a 2000 UTM e Inferior a 5000 UTM,
s Licitacidn Pablica Mayor a 1000 UTM e Inferior a 2000 UTM,
sLicilacion Publica Mayor a 100 UTM & Inlerior a
Licitacion Pablica Inferior a 100 UTM

tUnidad de Licitacion y Contrato,
: Departamento de Operacidn.

Unidad Tributaria Mensual

1000 UTM

iLicitacion Publica Servicios persanales especializados

Licitacidn Pablica para contratar anteproyectos v proyectos de arquiteclura o
proy Yy proy 1
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2\ Deliniciones bdsicas

Para efectos de la aplicacién del pre
manejar los distintos actores de los procedimientos de adquisiciones, las sipuientes:

sente manual, se considera como definiciones basicas que deben

e UNIDAD DE COMPRA: Equipo de personas que pestiona los procesos de adquisicion de productos
insumos, medicamentos, equipos y ejecucion de servicios procurando asegurar la calidad de los mismos, a
objeto de proporcionar la sepuridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establecidos en los
contratos suscritas, solicitudes excepcionales de compra,
- Eslaresponsable de adquirir productos a través de la ejecucion de los contralos provenientes de
Licitaciones Pubicas, Licitaciones Privadas y Tratos Directos,
- Custodiar los productos adquiridos a través de las labores encomendadas a Bodega Central
- Emision drdenes de compra por la prestacion de servicios previa solicitud y autorizacion de los
administradores de cada contrato.

. ALMACENAMIENTO: Es la actividad de puardar productos desde que se reciben hasta que se
entregan, de manera CJI‘I.']E'I'led y con el correspondiente registro de cada uno de los productos, Comprende
las sipuientes actividades:

- Almacenado en un lugar destinado a tal fin, con las siguientes caracleristicas: cerrado, seguro “lo
que implica que deberin ser guardados bajo llave”, fresco v seco, fuera del alcance de personas no
autorizadas, Siempre se deberd procurar despachar a las Unidades o Servicios los productos adquiridos con
la mayor anterioridad posible para evitar su permanencia innecesaria en la bodega.
- Revisar regularmente los productos para detectar cualquier signo de deterioro o pérdida.
- Manejo computacional de los stocks almacenados v su gestidn,

Recepcidn de los productos en bodepa,
- Verificacion que las guias de despacho se correspondan @ los productos que se recepcionan.
. Verificacion de documentos mercantiles,
E Verificacion de que los productos recepcionados en bodega corresponden a los solicitados
mediante las ordenes de compra emitidas a través del portal Mercado Publico.
- CSalida controlada de los productos de la bodega.
- Despacho fisico de los bienes; mercancias o productos.
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. BIENES; MERCANCIAS O PRODUCTOS: Son todos aquellos productos, insumos, repuestos,

medicamentos, articulos y artefactos necesarios para la eperacion, produccion, mantencion y prestacion
de los distintos servicios que realiza el Instituto,

. BODEGA CENTRAL: Espacio fisico organizado, dependiente de a Unidad de Compra, destinado a
almacenar todos los productos adquirides per el Institute necesarios para el cumplimiento de sus lines,
con el propdsito de mantener niveles de stocks necesarios que permitan el suministro continuo &
ininterrumpido de todos los Servicios; Departamentos y Unidades de la [nstitucidn,

. CONTROL DE STOCK: Procedimiento realizado por la Bodega Central, que liene por objeto asepurar
una cantidad exacta y constante de productos en Bodega, cuidando de no sobrepasar la capacidad de
almacenamiento. Con un control preciso y exacto para garantiza un control efectivo de todos los articulos
de abastecimiento.

. CLIENTE O USUARIO: E5 el Servicio o Unidad del Instituto, que requiere la compra de bienes o la
contratacion de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para satisfacer una necesidad
funcional debidamente justilicada vy autorizada,

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

. CENABAST: La central de abastecimiento del Sistema Nacional del servicio de salud, institucion
publica descentralizada dependiente del Ministerio de Salud, gestiona los procesos de cormpra mandatados
por el Ministerio de salud subsecretaria de redes asistenciales, subsecrelaria de salud publica, Tondo
Nacional de salud, servicios de salud, Municipalidad y corporaciones nacionales y
entidades que se adscriban al sistema nacional de servicio de salud para el ejercicio de acciones de salud,

en general por las

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

. GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedor que acompafia la entrega
de mercaderia a la Bodepa de la Institucidn, La descripcidn y cantidad de los productos descritos en la puia
de despacho debe coincidir integramente con los productos descritos en la orden de compra y con los
productos entregados materialmente en Bodepa,
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. FORMULARIO DE ENTRADA A BODEGA (ALBARAN DE ENTRADA): Documento foliado, de uso Vv
registro interno del Instituto, utilizado para incorporar mercaderia al interior de la bodega. Este formulario
de entrada detalla el producto, la cantidad y codificacidon interna, Debe estar siempre visado por el
encargado de Bodepa.

. FORMULARIO DE SALIDA DE BODEGA (ALBARANPE SALIDA): Documento follado, de uso y repistro
interno del Instituto, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia las Unidades o Servicios
de la institucion. Este formulario de salida de bodega debe estar siempre visado por el encargado de
Bodepa.

- ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Instituto, en calidad de comprador, en &l cual se
solicitan ciertos productos o servicios, y se detallan las caracteristicas del producto, la cantidad, el precio,
las condiciones de papo, entre otros. En aquellas licitaciones cuyo monto no superan las clen (100)
Unidades Tributarias Mensuales (UTM), la orden de compra se considera como la formalizacidn de un
contrato.

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

. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Es la herramienta de planificacidn que determina anticipadamente la
adquisicion de bienes y la contratacién de servicios para el Instituto por un periode de un ario calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada en el Plan
Anual de Compras.

. PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADQ PUBLICO: (www.mercadopublico.cl), Sisterna de
Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracidn, a cargo de la Direccién de Compras v
Contratacion Piblica, utilizado por la Unidad de Compra para realizar los procesos de adquisicién vy
contratacion de blenes y servicios,

. REQUERIMIENTO: Es la manifestacidon formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita a Unidad de Licitaciones o Compras respectivamente.

Andrea Orallany H.
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RESOLUCION: Acto administrativo dictada por el Director, en el cual se conliene una declaracion

de voluntad de dicha autoridad, realizada en el ejercicio de una potestad publica. Se pueden distinguir 2
lipos de resoluciones:

Resolucion Exenta: Declaracidn de voluntad, libre de revision y/o control de la Contraloria General
de la Repdblica, con respecto a su constitucionalicdad v legalidacd.

Resolucion Afecla: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a revision v control de la
Contraloria General de la Republica, respecto de su legalidad y constitucionalidad.

STOCK: Cantidad determinada de un producto, que se encuentra almacenada en Bodega, en

Farmacia o en los Servicios en que se deben utilizar, para satisfacer un requerimiento del establecimiento
asistencial, Se puede distinguir entre:

Stock estandar/arsenal; Es aquel que se mantiene habitualmente en Bodepa Central, Unidad de
Farmacia y/o Servicios de |a Institucidn para satisfacer los requerimientos de la demanda de
productos por parte de los pacientes que se atienden en el Instituto,

Stock de seguridad: Es aguel que se mantiene en Bodega Central, Unidad de Farmacia y/o Servicios
de la Institucion para satisfacer un requerimiento especial que no haya sido considerado en la
demanda prevista, El mantenimiento de un stock adicional por parte del Instituto tiene por objetiva
reducir al méximo la posibilidad de quiebres de stock, que genere un desabastecimiento.

Stock minimo: Corrasponde a la cantidad minima que se puede mantener en stock de un producto
determinado. Mantener un stock en este punto pone en riesgo el buen funcionamiento del
servicio, debido a que si no existe la cantidad solicitada, existe la posibilidad de quiebres de stock
que genere un desabastecimiento.

Stock maximo: Corresponde a la cantidad mdxima de un producto determinado que puede tener
almacenado el Instituto, esto clesqr_- un punto de vista técnico, administrative y econdmico. El
punto tecnico se basa sobre la capacidad instalada, el administrative sobre una organizacion
administrativa y el punto econémico porque el coslo de mantencion de un excesivo inventario es
altisimo,

Stock de reposicion: Cantidadl de praductos necesarios en almacenamiento, para mantener a los
servicios con productos mientras el proveedor da curso a la solicitud de pedido.
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4.

Las per

Normativa que repula el proceso de adquisicion y contratacion publica.

Ley N"19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de SuminisLros y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones,

Decreto N"250, del ano 2004 del Ministerio de Haclenda, que aprucha el Reglamento de la Ley
N"19.886, en adelante “el Reglamenta”, v sus modilicaciones,

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

D.F.L 1- 19.653 que fija el texto relundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orpganica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,

Ley N2 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Orpanos de la Administracién del Estado.

Resolucion N*1.600, de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto relundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sabre exencidn del tramite de Toma de Razon,
Ley Anual de Presupuesta del Sector Publico.

Normas ¢ Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Haclenda,

Ley de Probidad Administrativa N2 19,653, del ano 2000 del Ministerio de Secretaria General de la
Republica, aplicable a los drganos de la administracion del Estado,

Ley N2 19,799, sobre documentos electronicos, firma electrdnica v servicios de certificacion de
dicha lirma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar |a operatoria en el Portal Chilecompra,

Diractivas de Chilecompra,

Organizacidn del instituto en relacion al proceso de adquisiciones.

sonas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucidn y que tiene la

responsabilidad de la adquisicion de bienes y servicios son:

DIRECTOR DEL INSTITUTO: Es la autoridad maxima del Instituto y responsable de penerar condiciones para

que las

vigente,

areas de la organizacidn realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la narmativa
preservando la maxima eficiencia y transparencia; y responsable de las decisiones adopradas en

los procesos de compra, sean directas o delepadas,

Asi Lambien es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiente del presente manual,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable plobal de la supervision, monitoreo v control Hinanciero del
sislema de compras ante la Direccidn,

Responsable de cumplir y controlar el plan Anual de Compras y de mantener el abastecimiento de todos
los productos que requiere ¢l Instituto para el cumplimiento de sus fines y abjetivas,
0 insumos médicos, como aquellos productos de uso cotidiano en la administracién, Asimismo, serd
responsable de los procesos involucrados en |a contratacion de servicios.

sean estos produclos

SUBDIRECCION MEDICA: Es la entidad requirente del Servicio v por lo tanto, actuarad como contraparte
Lécnica de él (los) contrato (0s) de compras de servicios donde participan médicos
prestadores de servicios a la (s) sociedad (es),

Yi 520 COMO S0Cins y/o

Esta Subdireccion velard por correcta ejecucion del (los) contrato (s) y sus labores corresponderd a la
generacion de solicitud para cubrir la necesidad clinica, estimando la demanda v adjuntando las
especificaciones técnicas y requisitos minimaos obligatorios a cumplir por parte de las empresas a contratar,

En materia de compras excepcionales es la responsable de verificar la necesidad y autorizar la compra,

ARMINISTRADOR/A DEL SISIEMA CHILE COMPRA O MERCADO PUBLICO: Persona nombracdo por I
Direccion de la Institucion, encargada de materializar en el portal las acciones de compras publicas,
corresponde a un perfil del sistema www,mercadopublico.cl, y es responsable de:

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

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

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

. Modificar y actualizar la infarmacion institucional registrada on el Sistema.

. Gestion de las quejas o reclarmos que los oferentes de una licitacion o proveedores del mercado,

realicen a la institucion en relacidn a un proceso de adquisicidn, va sea de bienes o servicios,
USUARIO REQUIRENTL: Jafe de servicio y/o unidad y enfermera supervisora, sepuin sea el caso,
UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente,

UNIDAD DE COMPRA: Equipo de personas que gestiona los procesos de adquisicion de productos insumos,
medicamentos, equipos y ejecucion de servicios procurando asepurar la calidad de los mismos, a abjeto de
proporcionar la seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establecidos en los contratos
suscritos, solicitudes excepcionales de compra,
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a)

b)

c)

administradores de cada contrato,

d)

Es la responsable de adquirir productos a través de la gjecucion de los contratos provenientes de
Licitaciones Pabicas, Licitaciones Privadas y Tratos Directos,

Custodiar los productos adquiridos a través de las labores encomendadas a Bodepa Central

Emision ordenes de compra por la prestacidn de servicios previa solicitud v autorizacion de los

Analisis administrativo de los servicios contratados tanto para la Unidad de Operaciones comao para

la SubDireccion Gestion de las Personas,

En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada, A ella le pertenecen los Fjeculivos de Compra, Analistas de Servicios,
Administrativos de Bodepa Central, Encargado de Bodepa Central, Ejecutivos de Seguimiento de

Pabellonas, Secretaria de Unidad,

JEFE UNIDAD DE COMPRAS: Responsable del proceso de compras de la planificacion y del control de los
producto, asi como de la programacion de las compras, de manera que permita el funcionamiento de la
organizacion, de acuerdo a los objetivos trazados por la Institucion. Es ademds el encargado de la
coordinacion, de procesos eficientes de abastecimiento,

BODEGA CENTRAL: Seccion dependiente de la Unidad de Compras, encarpada del almacenamiasnto,
registro y control de los stocks e inventario de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la Institucian,

ENCARGADC DE BODEGA: Responsable de monitorizar la recepcidn, el almacenamiento, respuardar,
gestionar stock y distribuir los bienes gue se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar todos los
registros y estadisticas que hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos
elermentos almacenados, y despachado a los distintos servicios clinicos y unidades del Instituto, Cuenta con
dependencia directa del Jele de la Unidad de Compra.

ADMINISTRATIVOS DE BODEGA: Personal que realiza la recepcion y despacho de productos, llevan el
control fisico de los materiales que llegan a bodega, verilican que cumplan con las especificaciones
solicitadas, emiten las recepciones correspondientes, y almacenan y custodian los productos en los lupares
establecidos para cada item, Separan y entregan los materiales pedidos por los Servicios o Unidades con
solicitudes autorizadas y rebajadas del archivo valorizado
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CIECUTIVO DE COMPRAS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargado de ejecutar y realizar
sepuimiento de las drdenes de compra desde su generacion en el partal www.mercadopublico.cl, la
publicacion de los documentos que sustentan la compra, hasta la recepcion conforme de los productos y

documentos tributarios en Bodepa Central,

Personal encargado de pestionar y realizar seguimiento de los requerimientos cuando son entrepados a
traves de documentos internos, para cubrir 1a necesidad a Lravés de los contratos suscritos o generacion
de tratos directos cualquiera sea el caso

ANALISTA DE SERVICIOS
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl, Ademas de

. Funcionarios de la Unidad de Compra encarpados de revisar y de validar los

monitorizar el uso de los servicios contratados por la institucion a través de los contratos suscritos,

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRA: Unidad de Tinanzas, Auditoria,
participes conforme a su funcion, siendo en peneral, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de materializacidn de los papos, respectivamente.
Estas Unidades, que se mencionan en funcidn de su rol, apoyan la gestion de adquisicion de la Institucidn,

todas

COMITE DE ADQUISICIONES: Grupo de personas que se constituye para evaluar en forma conjunta los
planes anuales de compra y los requerimientos nuevos de compra, Este comité se encuentra conflormado
por Subdirector Médico, Subdireclor Administrative, Subdirector de Geslion del Cuidado, Jefe Unidad de
Farmacia, lefe Unidad de Licitaciones y Contrato, lefe Unidad de Compras, Asesor Juridico, ¥ su
FUI‘I(‘iD!"IFII'I'iil-"F1I.C! se encuentra regulade en el Manual de Orpanizacion y Funciones del Comilé de
Adquisicione

ASESORIA JURIDICA: Responsable de velar por el control de la legalidad de los aclos y contratos
administrativos de la Institucidn; de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras cuando sea requerido; prestar asesoria a los encargados de cada unidad relacionada
con el proceso de adquisicionas en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion,
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CAPITULO 11, PROCESO DE COMPRAS DE PRODUCTOS Y CONTRATACION DL SERVICIOS
Generalidades.

Para que el Instituto pueda cumplic con los fines encomendados, de manera eficiente &
ininterrumpida, requiere continuamente adquirir productos y contratar servicios esenciales para ese
objetivo; es asi como conslantemente se efectian procesos de contratacion para mantener el
abastecimiento de medicamentos & insumos médicos, para adquirie equipamiento necesario v de alta
tecnologia que permita brindar la mejor atencién a las pacientes de esta Institucion y para externalizar
servicios de diversa indole que apoyen la labor de este Instituto, Ahora blen, todos estos procesos de
contratacion deben realizarse bajo el marco lepal establecido por la Ley N? 19,886 de Bases Sobre Contralos
Administrativos y Prestacion de Servicios, y su Replamento aprobado por el Decreta N2 250 del afio 2004
del Ministerio de Hacienda, que regulan y establecen los requisitos de los procesos de contratacién de
bienes y servicios de la Administracion del Estaclo,

Con el fin de abastecer, a aste Instituto, de todos los productos que requiere y de externalizar los
servicios gue sean necasarios para el cumplimiento de sus fines, es necesario contar con una estralepia de
compras para cada afio presupuestario, que planifique las adquisiciones necesarias e invierta los recursos
compromelidos de la farma mas eficiente posible y beneficiosa para el Instituto,

Plan anual de compras
1. Aspectos Generales

Dentro de los montos, margenes y cantidades aprobados en el presupuesta Institucional, la Subdireccidn
Administrativa, deberdn consolidar y valorizar las necesidades de bienes y servicios que cada una de las
Unidades y/o Servicios del Instituto que presenten en funcién de sus respectivas metas y prioridades en un
Plan Anual de Compras, Este Plan Anual de Compras, deberd estar deflinido por la Direccién del Instituto a
mas tardar el 30 de septiembre de cada ano, el que podrd estar sujeto a variacién de acuerdo al
presupuasto que en delinitiva el Ministerio de Hacienda asigne al Instituto para cada ano.

Para el cumplimiento de lo establecido en el parrafo precedente, cada departamento, unidad y servicio de
la Institucion, debe elaborar y proponer a la Subdireccion de Administrativa antes del 31 de Diciembre de
cada afio, su propio Plan Anual de Compras, Este plan debe contener todos los productos que el
Departamento, Unidad o Servicio estime que requiere para todo el ano entrante, v los servicios que deban
contratarse de acuerdo a sus necesidades, Este Plan Anual de los servicios, departamentos v unidades del
Instituto debe indicar en forma clara y detallada los prodictos o servicios que requiere, cantidad promedio
de cada producto estimado por periodos mensuales v totales anuales, v valor estimado. Fn el caso de los
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servicios, se debera sefialar las condiciones basicas en que deba prestarse el servicio y su valar estimado
para un afo, Ademas, cada servicio, departamento o unidad, debera presentar un detalle del consumo
total por preducto efectuado en el ditimo ano, v un estimado para los productos nuevos que se pretenda
adquirir,

Sobre la base del analisis de la informacion recibida, del estudio de las posibilidades del mercado y de la
disponibilidad de recursos humanos y materiales de la Institucién, la Subdireccién de Administrativa, a
traves, de la Unidad de Compras y la Unidad de Licitaciones y Conlralo, elaboraran el proyecto de Plan
Anual de Compras, el que deberd contener en forma detallada a lo menos los sipuientes items:

A) La descripcion detallada de los bienes que se adquiriran y de los servicios que se contralarin,

B) Valor estimado de |a cada una de las contrataciones contempladas y de las adquisiciones de mayor valor,
C) Las fechas probables de las convocalorias de los procesos de mayor valor,

D) Valor estimacdo total de todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicio,

E) Debera existir un resumen por item presupuestario

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

La Direccidn del Instituto defline el presupuesto de cada centro de costo en funcidn del presupuesto marco
aprabado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos, Ministerio de Salud y
Direccion de Servicio del Instituto, 1a produccion proyectada vy las cIi.f.poniluilid:.lt'.lt;"_; linancieras propias
proyectadas, Definido el presupuesto para cada unidad, departamento o servicios, lo envia al jefe de
Unidad de Finanzas para su distribucion,
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CAPITULO Il PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y OTROS

A continuacion se describe gl procedimiento de compra de productos que realiza la Unidad de Compras
para la adquisicién de aquellos productos de se requieren de manera repgular y continua, a través de una
revision de cada uno de los actos que procede realizar desde un punto de vista prictico y funcional,
considerando a cada uno de los actores que interviene en el proceso.

1 Compras centralizadas a la Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Salud
(CENABAST)

Se realizara de acuerdo al cronoprama establecido por Cenabast v al catalogo de productos ofrecidos,

Para Medicamentos relacionados con FPropramas Ministeriales v del arsenal del Instituto, es de
responsabilidad de la Direccion Técnica de Farmacia,

Para Insumos, sera de responsabilidad de la Subdireceion de Gestion del Cuidado.

Para Dispositivos medicos (marcapasos, electrodos endocavitarios, serd de responsabilidad de la
Subdireccion Médica

La Unidad de Compras y la Unidad de Licitaciones y Contratos, recopilarin la informacion de insumos y
dispositivos médicos y sera responsable de la publicacién de los datos en el portal de Cenabast, Fn cuanto
a los medicamentos es responsabilidad de la Unidad de Farmacia la publicacion de estos.

Para el efecto de reprogramaciones durante el ano, CENABAST informara atreves de correos electrénicos
las fechas de dicho proceso.

Las responsabilidacdes son ipuales a las descritas para la propramacion.
P B Prog

& Compelencias y acredilacion de Cjecutivos de Compras,

El proceso de acreditacion de competencias de los usuarios compradores y analistas del Sistema de
Compras y Contratacion Publica de Chile tiene por objeto verificar que quienes intervienen en los procesos
de adquisiciones de cada institucian, cuentan con los conocimientos y habllidades para ello, considerando
aspectos normativos y de pestion, Esto, con el propdsito de contribuir al desarrollo profesional de los
usuarios del area de adquisiciones y fomentar una gestion transparente y eficienta de las compras publicas,
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3, Definicion del Requerimiento de Productos:

Una vez definido y aprobado el Plan Anual de Compras, cada Servicio o Unidad, deberd enviar sus
requerimicentos especificos de insumos, medicamentos, productos de alimentacidn, elc., de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual de Compras, Los jeles de cada Unidad, Departamento o Servicio, deberd enviar
a la Unidad de Licitaciones y Contrato, las especificaciones claras, completas y precisas, definiendo en
detalle las caracleristicas Lécnicas del bien, Ademéas, deberd entregar una estimacion de consumo
promedio mensual de cada producto requerido, y la oportunidad en que debieran estar disponibles los
bignes para uso o consumo, Cn la definicion de sus requerimientos, 1a unidad requirente debe ajustarse a
la normativa vigente, asi como a las instrucciones y procedimientos especificos entregacos por la Direccién
del Instituto, considerando que se debe permitir la participacidn amplia de proponentes, dado el interés
estratépico de extender el mercado de la oferta,

Los requerimientos de las unidades o usuarios, se formalizan a través del documento o correo electrénico
emitido por la Unidad, el que debe considerar las especificaciones técnicas, las que deberin ser
acompafiadas de planos, bases Lécnicas especificas, muestras o cualgquier otro documento que permita
asepurar que el producto solicitado corresponda a lo requerideo. Para todas las compras, el pasto debe estar
considerado dentro del presupuesto autorizado para el Plan Anual de Compras.

1., Cleccion del Proceso de adquisicion:

Una vez que las Unidad de Compras o Licitaciones y Contrato tiene definido los productos que debe
adquirir, y tiene el visto bueno de la Unidad de Finanzas, debe proceder a determinar el Proceso de
Adquisicion dentro de aquellos establecidos por la Ley de Compras Publicas N* 19.886 y su Reglamento, en
consideracion a los antecedentes propios de cada producto:

4.1, Compras, a través de Convenio Marco:

La Unidad de Compras en conjunto con la Unidad de Licitaciones verifica si, para los productos que debe
adquirir, existe un Convenio Marco suscrito por la Direccion de Compras,

Siexiste un Convenio Marco suscrito; Deberd adquirir el o los productos o través del convenio Marco, Para
ello, deberd sepuir los sipuientes pasos:
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Paso 1, Proponer a la Direccion del Instituto la redaccion de Resolucion que aprueba la compra del
producto a través de Convenio Marco, A la Direccion se deberdn enviar todos los antecedentes necesarios:
informe del o los productos que requiere comprar conforme al Plan Anual de Compras, y certificado de
disponibilidad presupuestaria, previa revision del catdlogo electrénico disponible a través de Chilecompra
Express. (www.mercadopublico,cl)

Paso 2. La Direccion, si esta de acuerdo con efectuar la compra del producto a través de Convenio
Marco, firmara la resolucidn y genera el compromiso presupuestario, entregandose a la Unidad de
Abastecimiznto para su tramitacion.

Paso 2. El Ejecutivo de Compras, inpresara al Sistema de Adquisiciones las drdenes de compra que
emita a traves del portal mercado publico, para que Bodepa Central pueda recibir los productos v las
facturas correspondientes.

Paso 4. La Unidad de Compras generara una resolucidn donde se indica la estimacién de compra
via Convenio Marco, sera responsabilidad de la Unidad de Finanzas revisar el gasta de ésta.

Paso 5, Bodepa recibird los productos y las facturas que se encuentren conforme con la orden de
compra. En caso de existir disconformidad entre los produclos y la orden de compra, devolverd los
productos sin admitir la factura; en caso de existir disconformidad entre la factura y la orden de compra,
pero |os productos corresponden a los especificados en la orden de compra, aceptara los productos y
rechazard la factura, Bodega deberd informar a Ejecutivo de Compra los productos v facturas recibidos con
observacion, para subsanarlas, La Unidad de Compras-a través de un Analista de Servicios enviard las
facturas respectivas para su posterior pago a la Unidad de Finanza,

Paso 6. La Unidad de Compras verificard que la factura esté bien extendida, y que corresponda a
los productos solicitados en la arden de compra y a los que fueron recibides en Bodega, Una verz visadas
las facturas las enviard a la Unidad de Finanzas para su pago, el que no podrd ser superior a 30 dias, En caso
que la factura no se encuentre confarme a la orden de compra y a los productos recibidos, solucionard el
problema con el proveedor directamente,
5i no existe Convenio Marco suscrito, La Unidad de Compras y la Unidad de Licitaciones y Contrato deberd
determinar el proceso de contratacion entre: proceso de licitacion publica, proceso de licitacion privada o
contratacion directa; siendo estos dos dltimos procesos, excepcionales al proceso de licitacidn pablica, v
solo procederan si se encuentran plenamente ajustados a la normativa establecida por la Ley N® 19,886 y
su Replamento
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4.2, Compras, a través de Licitacion Publica.

Este proceso constituye la repla peneral y debe utilizarse en todos los procesos de adquisicion de bienes o
productos, salvo las excepeiones que define la Ley N* 19.886 en su articulo 8 y el Reglamento aprabado por
el Decreto .N" 250 en su articulo 10, y cuyo procedimiento es el siguiente:

Paso 1. El Ejecutivo de Compras, ingresara al Sistema de Adquisiciones las drdenes de compra que
emila a través del portal mercado publico asociadas a la 1D adjudicada y bajo lo establecido en las bases v
contralos suscritos, para que Bodega Central pueda recibir los productos v las facturas correspondientes,

Paso 2. Bodepa recibira los productos v las facturas que se encuentren conforme con la arden de
compra. [n caso de existir disconformidad entre los productos v la orden de compra, devolvera los
productos sin admitir la factura; en caso de existir disconformidad entre la factura y la orden de compra,
pero los productos corresponden a los especificados en la orden de compra, aceplard los productos y
rechazard la factura, Bodepa debera informar a Ejecutive de Compra los productos y facturas recibidos con
abservacion, para subsanarlas, La Unidad de Compras a Lravés de un Analista de Servicios enviard las
facturas respectivas para su posterior pago a la Unidad de Finanza.

Paso 3. La Unidad de Compras verificard que la factura esté bien extendida, v que corresponda a
los productos solicitados en la orden de compra y a los que fueron recibidos en Bodega, Una vee visadas
las facturas las enviard a la Unidad de Finanzas para su pago, el que no podrd ser superior a 45 dias, En caso
que la factura no se encuentre conforme a la orden de compra y a los productos recibidos, solucionard el
problema con el proveedor directamente,

1.3, Compras, a traves, de Licitacion Privada

Este proceso serd aplicable sdlo en los casos establecidos por 1 Ley N® 19,886 en su arliculo 8, o su
Reglamento aprobado por Decreto N? 250, en su articulo 10, y que son los siguientes:

a. Prérroga de un contralo, o contratacion de servicios conexos por monto no superior a 1.000 UTM,
I, Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion,

¢ Cuando pueda alectarse la sepuridad e integridad personal de las autoridades.

d, al se requicre contratar consultoria cuyas materias se encomiendan en consideracion especial a las

facultades del proveedor; o se refieran a aspectos claves v estratépicas,
@, Cuando la contratacian solo pueda realizarse con proveedores Litulares de los respectivos derechos
de propiedad,
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f, Par confianza en el proveedor.
£. Reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesorios.
h. Si el conocimiento publico pueda poner eén riespo el objeto de la contratacion.

I Cuando se trata de adquisiciones de bienes muebles a extranjeros para ser utilizados fuera de Chile,
en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente,

. Cuando el costo de evaluacion de las ofertas resulte desproporcionade en relacion al monto de |a
contratacion y ésta no supera 100 UTM, .

k. Compras para proyectos especificos o singulares de docencia, investigacion o extension,

l. Sise procedio a realizar licitacion publica y ésta se declaro desierta.

m. Fara servicios especializados por monto inferior a 1,000 UTM,

n, Contrataciones inferiores a 10 UTM y que privilegien materia de allo impacto social tales como

afuellas relicionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacion v el desarrollo local.

8. Contrataciones ipuales o inferiares a 10U M, Debe contar con Lres cotizaciones.

Serd la Unidad de Licitaciones en Conjunto con la Unidad de Compras con la aprobacion de la subdireccion
Administrativa, quien decidirdn la mejor via o forma de adquirir los distintos productos y servicios para el
quehacer clinico, de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley y su reglamento.

En relacion al punte N® 3 y 4 solo podran seran cursadas por mandato explicito de la Direccidn o
subdireccion Medica o Subdireceidn Administrativa,

4.4 Compras, a través, de Trato Directo,

Fste proceso es factible de ser utilizado solo en los casos establecidos por la Ley N® 19,886 en su articulo
8, o su Replamento aprobado por Decreto N? 250, en su articulo 10, v son las senaladas en el parrafo 2.3
inmediatamente precedente.

Procedimiento para concretar la adquisicion a través de trato directo:

Paso 1. Unidad de Compras decidira en conjunto con Unidad de Licitaciones v Contralo, si se
encuentra frente a una causal que permita la aplicacion de la contratacion directa,

Paso 2, Unidad de Compras solicitara tres cotizaciones a distintos proveedores, salvo que ello no
sea necesario, Entregandao los termines de referencias a los proveedaores, en florma genérica, especificando
el producto vy cantidad a comprar, de acuerdo a lo expuasto en el punto 2.3

Paso 3. Una vez obtenidas las tres cotizaciones (si son necesarias), Para montos superiores a 10
UTM, se debe redactar resolucion correspondiente que apruebe dicho aclo.
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Paso 4 Finanzas deberd evaluar la disponibilidad presupucestaria, v emitic ¢l certificado para la
refrendacion respectiva,

[Paso 5. Si el Direclor se encuentra de acuerdo, dard su visto bueno y autorizard 1a contralacion
directa,

Paso 6. 5i corresponde |a generacién de contrato de acuerdo a lo establecido en el Decreto 250, |a
Unidad de Licitaciones y Contratos negociara las condiciones contractuales para que preparen la resolucian
respectiva que deberd ser firmada por el Director.

Paso 7. Una vez firma la resolucion que aprueba el contrato o la resolucion que autoriza la compra,
la Unidad de Compras la publicara en el portal www.mercadopublico.cl en cada orden de compra que se
realice bajo estos acuerdo contractuales,

4.5, Procedimiento interno de requerimiento de compras con cargo a una licitacion o contrato suscrito
con proveedor,

Una vez adjudicado un proveador determinado, lo que implica un contrato suscrito por las partes, ya sea
en ¢l marco de una licitacidn publica o privada, contratacion directa, u orden de compra en aquellos casos
que por el monto de la compra no se requiera contrato, el Instituto quedars habilitado para adquirir los
productos respectivos de acuerdo a su programacion mensual o de acuerdo a los requerimientos que se
presenten en las unidades respectivas por cambios en la demanda, de acuerdo al sipuiente procedimiento:

Paso 1: Consolidado de Programas de compras: Mensualmente, la Unidad de Compras, consolida
los requerimientos de productos de los diferentes Servicios, Departamentos y Unidades (Unidades
Requirentes) que forman parte del Instituto, o en caso que no lo hagan, consolida los consumos mensuales
historicos de los servicios, departamentos y unidades, y en base a ello, hard un requerimiento de compras,

Paso 2: Asignacion del operador respansable y seleccion del proveedaor, El Supervisor de compras,
asigna el requerimiento a un ejecutivo de compra, para que genere la orden de compra respectiva a travis
del portal www.mercadapublico.cl, El ejecutive de compra determina a qué provecdores enviard las
ordenes de cormpra requeridas, segin la tabla de los proveedores con los cuales existe convenio suscrito,
licitacion adjudicada, trato directo o a Lravds de convenio marco.
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Paso 3: Emisién de la Orden de Compra, El ejecutivo de compras deberd ingresar el requerimiento
al Sistema de Adquisiciones, el cual le indicard el monto, cantidades v lactores de empaque respeactivos,
rebajando los saldos respectivos, Fl ejecutivo de compras desipgnado penera la respectiva orden de compra,
sepun el convenio vigente, a traves del portal www.mercadopublico.cl,

Paso 4: Envio de la Orden de Compra al proveedor, una vez penerada la orden de compra,
determinado el proveedor, verificado que existe un contrato suscrito o una licitacion adjudicada y que el
contrato no ha llegado a su termino y que existe margen para adquirir productos, el Supervisor de Compras
enviard la orden de compra al proveedor,

Paso 5. Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor v despacho de bienes y/o serviclos el
proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes respectivos a la Bodega del Instituto,
conjuntamente con la factura y puia de despachao, seplin corresponda.

Paso 6: Informar recepcion conforme para pago. Una vez que se reciben los bienes en la forma
determinada en las bases o en el contrato, se debe emilir una recepcian conforme de los productos
recibidos, el que fundara el pago. Estas recepciones, junto a la guia de despacho y la factura que debe
recibir la Bodepa, se deben enviar al analista de Compras, quien revisara dicha documentacion v los enviara
a la Unidad de Finanzas, para el respectivo registro y posterior pago, si todo se encuentra conforme. Si los
productos que los proveedores pretendan entregar eén bodepa no se encuentran conformes con la orden
de compra, no seran recibidos por bodepa, y serdn devueltos. Si se encuentran conformes con la orden de
compra, pero la factura adolece de defectos, los productos y facluras no seran recepcionados.

4.6 Recepcidn en Bodega Central.

Emitida y aceptada la orden de compra respectiva, los oferentes deberdn enviar los productos requeridos
a bodega, donde se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

Paso 1. Los ejecutivos de compras, ingresaran al sistema de adquisiciones las ardenes de compra que se
emitan para que puedan recibir los productos v las facturas correspondientes,

Paso 2. Bodepa recibird los productos y las facturas que se encuentren conforme con la orden de compra.
n caso de existir disconformidad entre los productos y la orden de compra, devolvera los productos sin
admitir la factura; en caso de existir disconformidad entre la factura y la orden de compra, pero los

productos corresponden o los especiflicados en o orden cde compra, aceptard los productos vy rechazard la
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lactura, Bodepa debera informar al ejecutive que haya realizado la orden de compra con problemas para
subsanar la diferencia y gestionar la nota de crédilo respectiva en el caso que corresponda.

Paso 3. El Encarpado de Bodega revisara los ingresos realizados por los administrativos de Bodepa, posterior
a ello enviara todas las facturas recepcionadas a un analista de servicio quien verificara que la factura esté
bien extendida, y que corresponda a los productos solicitados en la orden de compra y los que fueron
recibidos en Bodepa. Una vez visadas las facturas estas serdn enviadas a través del Sistema de Adquisiciones
a la Unidad de Finanzas para su pago, el que no podrd ser superior a 45 dias, En caso que la factura no se
encuentre conforme a la orden de compra y a los productos recibidos, el gjecutivo de compras a carpo
solucionard el problema con el proveedor directamente,

La informacién que se reciba de Bodega, respecto de los productos que ingresan al Instituto, se
debe procesar en los sistemas informaticos, para poder distribuir inlernamente los productos adquiridos
en las distintas Unidades requirentes.

4.7, Evaluacion y Audiloria

Las Unidades de Compra entregaran todes los antecedentes al momento de ser solicitados por la Unidad
de Auditoria para realizar una evaluacién de los procesos de compra, para considerar en los procesos
posteriores, asi como para verificar la aplicacion y cumplimiento de la nermativa vigente.

#

5. Procedimiento de Compras de Produclos, no contemplados en el Plan Anual de Compras.

Ln caso que las Unidades, Servicios o Departamentaos, determinaran que necesitan adquirir productos que
no se encuentran contemplados en el plan anual de compras, podran hacer sus salicitudes de acuerda al
siguiente pracedimiento,

Definicion del Requerimiento de Productos:
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Una vez establecido por cada unidad, departamento o servicio que requiere para su funcionamiento un
producto no contemplado dentro del plan anual, a través de sus respectivos jefes, deberdn enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicamentos, productos de alimentacion, ete., a las Unidades de
Licitaciones y Contratos y Compras, ademds de las especificaciones claras, completas y precisas, definiendo
las caracteristicas téenicas del bien en detalle. Ademas, deberd entregar una estimacion del consumo
promedio mensual que proyecta, o seffalar que solo lo requiere por una vez, v la aportunidad en que
debieran estar disponibles los biencs para uso o consumo. En la definicidn de sus requerimientos, el
Servicio, Departamento o Unidad debe ajustarse a la normaltiva vigente asi como a las instrucciones y
procedimientos especiticos entregados por la Direccion del Instituto, considerando que sé debe permitir la
participacion amplia de proponentes, dado el interés estratépico de extender el mercado de la oferta,

Los requerimientos de las Unidades, servicios o departamentos se formalizan a través del documento
“Solicitud excepcional de Medicamento e Insumos”, el que debe considerar las especificaciones va
senaladas, v ademas debe lundamentar su requerimiento, Cuande corresponda, o cuando sea solicitado
por ¢l encarpado de las Unidades Compras o Licitaciones y Contrato se deben acompafar bases técnicas
especificas, muestras o cualquier otro documento que permila ascpurar que el producto solicitado
corresponda a lo requerido. Una vez que Unidad responsables de capturar la necesidad tengan los
antecedentes anteriores se aplicara el siguiente procedimiento:

Paso 1. Cada servicio, departamente o unidad, redne antecedentes anteriores, completa lormulario de

requerimiento y lo envia a Unidad de Compras,

Paso 2. Las Unidades de Compras y Licitaciones, en base a todos los antecedentes aportados, analizan la
factibilidad de la compra, cotizacion y lo envia a la Subdireccion Medica y Administrativa para su validacion,

En el caso de antimicrobianos deberdn ser autorizados ademas por el Infectélogo de 1AAS,

Paso 3. La Unidad de Finanzas, revisard los antecedentes y verificard si cuenta con presupuesto disponible,
Sitiene presupuesto disponible, dara su visto bueno y enviard todes los antecedentes de que disponpaala
Subdireccion de Administrativa para ratificacion, Si no tiene presupuesto disponible deberd rechazar la
compra, kn este ultimo caso, la Unidad de Finanzas deberd devolver los antecedentes a la Unidad de
Compras, que si lo estima conveniente podra insistir en la compra enviando para andlisis todos los
antecedentes a la Subdireccion Administrativa para que se pronuncie sobre el presupuesto,

Paso 4. La Subdireccion Administrativa, la Direccion del Instituto, enviard los antecedentes con visto bueno
a la Unidad de Compras para que proceda a adquirir el producto de acuerdo a los procedimientos bajo
convenio marco, de licitacidn pablica, de licitacién privada o a través de trato directo, en cada caso, se
aplicard el procedimiento descrito en ¢l apartado correspondiente,
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5.1 Compras a Lravés de Canvenio Marco

La Unidad de Compras o la Unidad de Licitaciones y Contratos, lo primero que deben verificar es si existe
un Convenio Marco suscrito por o Direccidon de Compras, para los servicios y equipamientos que debe

acleuirir:
5.2 Si existe un Convenio Marco suscrito

Deberd adquirir los servicios o los equipos a través del convenio Marco. Para
sipuientes pasos:

ello, deberd sepuir los

Paso 1. Proponer a la Direccion del Instituto 1a redaccion de Resolucion que aprueba la contratacion
del servicio o la compra del equipo a través de convenio Marco. A la Direccidn deberd enviar todos los
antecedentes necesarios: informe de los servicios o equipos que requiere comprar conforme al Plan Anual
de Compras, y cerlificado de disponibilidad presupusstaria,

Paso 2 Proponer a la Direccion del Instituto la redaccién de Resolucion que aprueba la compra del
producto a travies de Convenio Marco, A la Direccidn se deberin enviar lodos los antecedentes necesarios:
informe del o los productos que requiere comprar conforme al Plan Anual de Campras, v cerlificado de
disponibilidad presupueslaria, previa revision del catdlogo electrdnico disponible a través de Chilecompra
Express, (www.mercadopublico.cl)

Paso 3. La Direccion, si estd de acuerdo con efecluar la compra de los servicios y/o equipos a través
de Convenio Marco, firmara la resolucidon y le entregara a la Unidad de Compras para su Lramitacion.

Paso 4. £l ejecutivo de Compras, emitird las o las érdenes de compra que sean necesarias de
acuerdo a la programacion mensual de las servicias,

En cuanto a los equipos, se emitird |a orden de compra correspondiente a su adquisicidn,

Paso 5. Los ejeculivos de compras enviaran a los jefes de los servicios, departamento y/ao unidades
las ardenes de compra que emita para que puedan controlar y supervisar técnicamente los servicios.

En el caso de los equipos que se adquieran, se enviardn las drdenes de compra a los jefes de los
departamenlos, servicios o unidades para coordinar la capacitacion, instalacion y uso de estos

Paso 6. Las facturas por los servicios prestados, deberin ser entregadas en la Unidad de Compras
o en su defecto en Oficina de Partes, quien las enviard a la Unidad de Compras, y @sta recabara de cada
departamento, unidad o servicios la informacién necesaria, para dar el visto bueno sl se encuentra
conforme con la ejecucion de los servicios,
servicios generales, equipamiento y mantenciones; deberan contar con el V9B del Departamento de
Operaciones, 4
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Servicios de personal: deberdn contar con el VB de la Subdireccion de Personas, Médica o Gestion del
Cuidado de las personas segun corresponda.

Paso 7, Posteriormente, las facturas seran enviadas a la Unidad de Finanzas para que realice control
de conformidad entre |la orden de compra y la factura, y revise los montos consumidos. Encontrandose
canforme con todo, procederd al pago de las facturas respectivas en un maximo de 45 dias,

53,  Sinoexiste Convenio Marco suscrilo

La Unidad de Licitaciones y Contrato deberd seleccionar ¢l proceso de contratacién entre: proceso de
licitacion publica, proceso de licitacidn privada o contratacion directa; siendo estos dos dltimos proceso
realizados por la Unidad de Compra, excepecionales al proceso de licitacidn puablica, y solo procederan si se
encuentran plenamente ajustados o la normativa eslablecida por la Ley N® 18,886 v su Reglamento,

5.4,  Compras a través de Licitacion Publica

Este proceso es la regla peneral y que debe utilizarse en todos los procesos de adquisicion de servicios y
equipos, salvo las excepciones que define la ley N* 19,886 en su articulo 8 y el Replamento aprobado por
el Decreto N" 250 en su articulo 10, y que se encuentran resenadas en el parrafo 2,3 del Titulo 111,

. Emitir una orden de compra por el equipo que se adquiere que serd enviada al proveedor,

. La orden de compra, en caso que exista un contrato firmado, se enviard a la Unidad, Servicio o
Departamento en el cual se instalara el equipo, para efectos que coardinen la instalacidn y supervise los
aspectos tecnicos.

. Una copia de |a orden de compra se enviard al Departamento de Operaciones, para que coordine
todos los aspectos administrativoas v técnicos de la instalacian.

. Servicios fijos e irregulares: se emitird una orden de compra mensual, la cual deberd ser solicitada
por el Administrador de estos servicios cada mes quien serd el responsable de la visacion por la realizacion
de los servicios requeridos.

. En caso que en los servicios no se requiera contrato, se procederd de la misma lforma.
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G. Recepcidn en Servicios y Equipos.

Recepcion de Servicios:

Gl Servicios regulares e irregulares,

Paso 1. El Administrador del Contrato deberd verilicar que los servicios se hayan prestado, preparado un
informe de acuerdo a lo establecido en cada contrato y lo enviara junto con todos los decumentos que
sean necesarios en virtud de las bases de licitacion y del contrato suserito. A la Unidad de Compra para la
Generacion de la Orden de Compra

Paso 2. El Analista de Servicios de la Unidad de Compra, verificara que los documentos de respaldo de la
orden de compray el informe sean concordantes, y revisard que los servicios se encuentren cubiertos por
el contrato, es decir, que los servicios se presten en virtud de un contrato vigente. 5l se encuentra conforme
con Lodo lo anterior, dara su visto bueno v enviard los antecedentes a Finanzas para que proceda al pago,
Sino se encuentre conforme, devolverd los antecedentes al Departamento al Administrador del Contrato
para que subsane los errores,

Paso 3. El proveedor deberd facturar en conformidad 2 lo que se estipule en el contrato,

G.2. Recepeidn de Cquipos:

Paso 1. Para que proceda la recepcion conforme de los equipos, éstos deberdn cumplir con las condiciones
que se especifiquen en las bases de licitacidn y/o en el contrato suscrito, debiendo ser instalacdos en la
unidad, servicio o departamento en que se utilizardn. Serd el jefe de Departamento Operaciones y el
administrador del contrato quicnes se encargaran de supervisar la instalacion y puesta en marcha del
equipo y que se brinden las capacitaciones correspondientes en caso que procedan,

Paso 2, Una vez efectuado que se haya cumplido con lo anterior, el Departamento de Operaciones emitira
un infarme en que senale que la recepcion.se encuentra conforme y la enviard al Encargado de Gestion y
Control de Convenios v a la Unidad de Finanzas,
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Paso 3. El Departamento de Operaciones, se harad cargo del control del contrato, en caso que se haya
adquiride el equipo con servicios, el cual, en lo que correspondicre, serd sometido a los procedimientos
relativos a los servicios,

Paso 4. La facturacion del equipo, se realizara de acuerdo a lo estipulade en el contrato, y si no se realiza
contrato por no requerirse de acuerdo a las bases de licitacion; 1a facturacién podrd realizarse a la recepcion
conforme.

6.3.  Compras a Través de Licitacion Privada.

Este proceso sera aplicable solo en los casos establecidos por la Ley N® 19,886 en su articulo 8, o su
Replamento aprobado por Decreta N° 250, en su articulo 10

6.4.  Caracteristicas del Proceso de Compras a través de Licitacion Privada,

Este proceso que es factible de ser utilizado en los casos enumerados anteriormente, v én peneral, al
declarase desierta una licitacion publica, ligne como prirugipal caracleristica que en ella se invita a participar
a proveedores seleccionados (tres como minimo), a través de invitaciones privadas que se envian por el
portal www.portalmercadopublica.cl. Los proveedores seleccionados para participar en la licitacion
privada, deberdn ser— en lo posible = aquellos proveedores can amplia experiencia en el mercado y cuyos
precios sean competitivos, En todo lo demas, se aplica integramente todo el procedimiento establecido
para la Licitacion Publica,

6.5.  Compras a través de Trato Directo.

Este proceso es factible de ser utilizado solo en los casos establecidos por la Ley N? 19,886 en su articulo
8, o su Replamento aprobado por Decreto N? 250, en su articulo 10, y que se encuentran resefiados en el
punto 2.4 del Titule 11l de este Capitulo.
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7. Gestion de Reclamos que puedan deducir los proveedores,

Los proveedores, de acuerdo a la repulacion establecida por Ley para las contrataciones publicas, tienen
derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio formal, a través del portal
www,mercadopublico.cl, En caso que se presente un reclame relacionado al proceso, el Administrador del
Portal Mercado Publico del Instituto, debe derivar este reclamo a quien corresponda, comprendiendo esto
como Jefe de la Unidad de Compras, Jefe de la Unidad de Licitaciones v Contrato v lefe de la Unidad de
Finanzas, para que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor a través del portal.

8 Procedimiento de Compras de Cquipos o Servicios, no contemplados en el Plan Anual de Compras,

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

8.1, Definicidn del Requerimiento de Productes:

A traves de sus respectivos jefes los requirentes, deberin enviar sus solicitudes fundadas en detalle y
presentar una solicitud fundada, que deberd comprender: caracleristicas técnicas detalladas que se
requieren, precio estimado y proveedores del mercado a la subdireccion Administrativa, quien analizara la
solicitud planteada y la llevara al comité de Adquisiciones

En la deflinicion de sus requerimientos, el Servicio, Departamento o Unidad debe ajustarse a la normativa
vigente asi como a las instrucciones y procedimientos especilicos entregados por la Direccion del Instituto,
considerando que se debe permitir la participacion amplia de proponentes, dado el interés estralépico de
extender el mercado de la oferta.
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CAPITULO IV, PROCEDIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS.

Recepcion de bienes,

1. Recepcion de Insumos y medicamentos proveniente de proveedores.

NOTA:

Fl Administrativo de bodega asignado a la tarea de recepeion y repasicion de medicamentos e insumos
debe encontrarse disponible en todo momento para realizar la atencidn al proveedor,

La persona designada por el Encargado de Bodega para realizar la recepcion de consignaciones para el
Servicio de Cardiologia Intervencional se responsabiliza del ingreso de dichos productos,

Los productos prevenientes de convenio marco o trato directo deben venir con una fecha de vencimiento
superior @ un afo desde el momento de recepcion, con fechas inferiores debe ser aprobadas por el
encargado de Bodega previa consulta al Jefe de Unidad, A su vez los productos provenientes de Licitaciones
plblicas o privadas deberdn ajustarse a lo ofertado por el proveedor de acuerda a lo concordado en el
contralo,

1 El Administrativo de Bodega asignado a la tarea de recepcion debe recibir ol proveedor exigiendo
los siguientes documentos: arden de compra; guia de despacho o factura en la cual declara el producto
entrepacdo v la cantidad,

2 Se debe dirigir al puesto de trabajo habilitado con el Sistema de adquisiciones, para la verificacion;

a. Revisar sl los productos corresponden al solicitado en la orden de compra realizada por los
gjecutivos de compra,

la. Revision del vencimiento del producto a recibir, Verificando si corresponde carta de compromiso
de canje,
c. Siel documento entregado por el proveedor y el producto se encuentra en optimas condiciones,

si corresponde en su totalidad en item y cantidades se realiza la recepcion conforme,

3, Sin embarpo, si al momento de recepcion se detecta una diferencia entre la Orden de Compra v la
entrega del proveedor (menores las unidades entregas por sobre las solicitadas), deberd consultar al
encarpado de bodega por su proceder, el cual evaluara la situacion de stock en el sistema y la necesidad de
recepcion,

Andrea Orellana H,

Elaborado por:

Revisado por:

Enrique Martines

Aprobado por:

Dr. Erhard Oppliger P.

Fecha: Sepliembre 2018 Fecha: | Noviembre 2018 Fecha; MNaviembre 2018
lefe Unidad de Compras Subdirectar Director (5)
Carpo: Carpo; Administrativo (5) Carpo: Instituto Naclonal del Tarax




Versidn |
- ) UNIDAD DE COMPRAS Fecha Vigente Noviombro 2018
' Manual de Procedimientos de Compras
N ! L0 i Igina 32 de 6O
1. En el modulo de recepcidn del Sistema de Adquisiciones, debera ingresar el tipo (Guia, Factura,

NC), nimero, fecha de emision, fecha de recepcidn y el manto total del documento

Realizar la impresion del documento de recepcion,

Recepcion de Insumos y medicamentos proveniente de los proveedores consignaciones Cardiolopia

.
pin 1

L

Intervencional *

2.1, Hemodinamia
4.1,

2L,

2.3

Hemodinamia” y Pabelldn, ~

Ll Encargado de Bodepa designara a las persanas que segun el turno que corresponda deberdn
recibir las consignaciones para Hemodinamia y Pabellén en los horarios 8:00 a 17:00.

El proveedor deberd entrepar los productos consignados con su respectiva Guia de despacho

El Administrativo de Bodega, debe revisar el listado de productas consignados, Una vez enconlrado

se realiza la recepcidn,

2.2,

2.0,

recibir las consignaciones para Pabelldn en los horarios 8:00 a 17:00.

2.2.2.

Pabelldn

El Encargado de Bodega designara a las personas que segun el turno que corresponda deberan

Al momento de utilizacion de los distintos insumos el Servicio emite un correo a la Unidad de

Compras y Proveedor adjudicado para realizar la pestion de reposicidn y a la vez al Encarpado de Bodega,
el cual debe dar prioridad a la entrega.

8.

NOTA;

Inpgreso de Insumas y Medicamentos: SIPHAC

El procedimiento de ingreso a Siphac es el mismao tanto para productos consipnados como los que no.

gl

zquee lucto ha sido recepcionado se darealizar el proceso de inpreso al sistema
Una vez que el producto ha side recepcionado se debera a realizar el proceso de inpr | sisl

informatico SIPHAC,

Silads

El acceso al sistema debe ser con su nombre y clave personal,

Elabarada por:

Andrea Orellana H,

Revisado por:

Enrique Martinez

Aprobado por;

e Erard Oppliger B

Fecha: Septiembre 2018 Fecha: Noviembre 2018 Fecha: Noviembre 2018
lele Unidad de Compras subidivector Director (5)
Carpo: Carpo: Administrativo (5) Carpo: Instituto Naclonal del Tdrax




Version 1

INSTITUTO NACIONAL DEL

| mlji‘i”“‘.afi"""%’:r 2 iR UNIDAD DE COMPRAS Fecha Vigente | Noviembre 2018
H Wil " £y vy
. ¥ i
/J 1:I. 'ti 11[ th [ M";;}: Manual de Procedimientos de Compras
0 W Ve LG G S

Papina 33 de 60

3.1.3. Sedebedirigir a Ingreso de documento de compra.

3,14, Unavezen el médulo de ingreso se debe completar los datos de acuerdo al documento entrepado
por el proveedor.

3.1.5. Lo primero a digitar debe ser la Rut del proveedor; si este no fuese reconocido por el sistema
deberd solicitar al Encargado de Bodepa que lo ingrese a la base de datos,

3.1.6. Numero de documento correspondera al correlativa del proveedor

3.1.7. Orden de Compra, es el emitido por la Unidad de Compras al momento de realizar la gestién de
compra, &l cual debe ser ingresado integramente respetando los caracteres y espacios, En el cual el primer
numero identifica a la unidad compradora 1499, seguido del correlativo de compra y finaliza con la sigla SF
si corresponde a orden de compra producto de una licitacion publica o compra directa; o bien CM que
corresponde a una compra del catdlogo electrdnico de Mercado Publico acampaniado de los dos Gllimos
digitos del afo en curso,

3.1.8. Enconsecuencia deberd quedar de la sipuiente manera 1499-XX-sexx o bien 1499-XX-cmxx; 5355-
XX-5exx

3.1.9. La fecha del documento debe corresponder a la de emision de la documentacion por parte del
praveedor,

3.1.10. Se debe seleccionar el tipo de documento que se recepcionado.

3.1.11. Todo producto utilizado en el Instituto posee su codificacion interna la que debe ser escrita en la
casilla de Codigo de producto.

3.1.12. Siel Administrativo no conoce la codificacion interna o bien no viene escrita en la orden de compra,
tendra dos opciones para realizar el ingreso,

3.1.13. Ir ala pantalla principal de Siphac v dirigirse a Pareo de codigos y escribir la descripcion gendrica
del medicamento o insumeo realizando una busqueda en la base de datos de forma automiitica

3.1.14, Una vez identificado el producto se ingresa la cantidad, la fecha de vencimiento y el valor neta,

3.1.15, Con todos los datos inpresados se procede a puardar |a solicitud de ingreso, penerando un nimero
unico que lo identificara al momento de realizar la entrada en el Kardex Horizontal,

3.1.16. Parafinalizar el ingreso en Siphac, se procede a enviar la solicitud de entrada al armario al presionar
Seleccionar en la barra superior del modulo de ingreso de documentos de compra.

Andrea Orelliana H,
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3.2, Ingreso de productos a Kardex Horizontal, mediante la utilizacidn de software Mercurio®,
3.2.1. Con la hoja impresa del ingreso en Siphac que contiene el numero que identilfica el ingreso se

procede a ingresar al Software Mercurio, el cual es el que administra tanto las entradas como salidas desde
el equipo

3.2.2. Seejecdta el software, el usuario debera identificarse con su codige asignado.
3.2.30 Semostrard en pantalla Lodas las entradas pendientes para ejecutar,
3.2.4. Se selecciona la entrada correspondiente a la referencia que identifique el ingreso, presionando

sobre el cuadro ubicado al costado derecho donde se marcara con un asterisco de color rojo v luepo
presionar sobre ejecutar,

2.2.5. En la pantalla de Mercurio™ aparece la informacion correspondiente al nombre del insumo o
medicamento, la cantidad a reponer ademds del numero de pilar que corresponde.

3.2.5.
cantidad a reponery la posicion en el armario,

Al mismo tiempo en el visor LED que se encuentra en el equipo, muestra al nombre del producto,

3.2.7. El posicionamiento interno corresponde a numeros depilares las que van del 1 al 18 por cada
armario (2 )

3.2.8.  El Administrativo de Bodepa deberd colocar los productos a reporier a lo largo de la bandeja de
preparacion de pedidos separados al menos de 10 em entre cacda uno, para evitar confusiones,

R

Ll armario comienza la rotacion,

3.2.10. Unavez que el producto es encontrado el armario se detiene en el pilar correspondiente y enciende
una luz roja al costado del armario que corresponde que ilumina la posicion exacta, es ahi donde se
deposita el producto a reponer ert la cantidad que indica en la pantalla,

3,211 Al momento de guardar los medicamentos o insumaos, deberd colocar los productlos con una fecha
de vencimiento mas cercana en la parte anterior dejando los atros en la parte posterior del cajelin,

3.2.12, Ll administrativo de Bodepa auxiliar una vez que deposita que realiza la reposicion en la posicion
correcta debera proceder a validar su operacion mediante el teclade numérico de la pantalla del LED del
armario presionando E1, también lo puede realizar presionando en la pantalla del software Mercurio” el
icono “confirmar”, ademas del botdn azul que se encuentra en el equipo. Cualquier forma de realizar la
validacion realiza la misma accidn,
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3.2.13. Los pasos desde “10” hasta “12", se deberd repetir de forma de completar la reposicién en su
totalidad.

3.3 Siluaciones especiales
3.3.1. Productos en contenidos en bandeja virtual o VEN:

3.3.2, Corresponde a productos de empaques voluminosos, alimentos no perecibles, dtiles de escritorio,
consignaciones, sueros, alimentos enteral, entra otros,

3.3.3. Seprocede avalidar de la misma forma que los productos que se encuentra al interior del armario,
el cual mantiene sus puertas cerradas y solo indica el ingreso en las pantallas del PC al costado del Kardex
o bien en el PC que se encuentra en el segundo piso de la bodega, el cual controla VKN (armario virtual)

3.3.4. Toda situacion anomala al funcionamiento debe ser informada inmediatamente al Encargado de
Bodega para que tome las medidas correspondientes

4, Recepcidn de Servicios

4.1, El Analista de Servicios asignado a la tarea de recepcion debe recibir al proveedor exigiendo los
documentos consignados en el contrato adjuntando la Factura en la cual declara el servicio prestado.

1.2, El Analista de Servicios realiza la revisidn dependiendo del servicio, de acuerdo a las bases
administrativas que aprueban la licitacion,

4.3, En el médulo de recepcion del Sistema de Adquisiciones, deberd ingresar el tipo (Factura, NC),
numero, fecha de emision, fecha de recepcion y el monto total del documento

4.4, Al completar los datos solicitados por el sistema se debe imprimir el formulario de recepcion
conforme, el cual debe ser firmado por el servicio solicitante del servicio.

Andrea Orellana H,
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CAP[TULOV.  POLITICAS DE INVENTARIO

Procedimiento para dar de baja desde bodega Central

1 Detencién de un medicamento insumo o reactivo vencido o en mal estado: Se deben realizar
inspecciones periddicas donde se revise:

- Vencimientos

- Envases allerados que impidan la integridad del medicamento o insumo,
Presencia de cuerpos extrafios

- Todos aguellos que estime |a autoridad sanitaria,

2. Una vez deleclado los medicamentos e insumaos vencidos o deteriorados se debe realizar un listado
dilerenciado por la naturaleza del mismo, donde se sefiale:

- Dascripcion

- Codipo interno,
Cantidad

- Valares unitarios

- Totales,

Esle listado dabe ser firmado por el encargado de Bodega, Jefe de Unidad de Compras, encarpado
de Inventario y lefe de Finanzas, Los productos deben ser apartados de la ubicacion desipnaday destinados
al espacio lisico donde se encuentre los contenedores para el almacenamiento de vencidos o dados de
baja, en bolsas rojas como residuos peligrosos para los medicamenlos y reaclivos y en bolsas amarillas para
los insumos, estos productos deben ser depositados tal cual se encontraban almacenados, Los productos
permaneceran en los contenedores hasta ser autorizados para el retiro por parte de la empresa destinada
para la destruccion de los mismas,

Se debera dejar evidencia de las acciones y gestiones realizadas para evitar el vencimiento de los
productos, cuyo valor total sea superior a 3UTM,

3 El listado debera ser enviado via memo a la Unidad de Finanza la cual analizara las observaciones,
generando la autorizacidn para el proceso de baja.

Andrea Orellana |1,
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CAPITULO VI,  DEFINICION DE STOCK CRITICO

Los medicamentos constituyen una herramienta terapéutica fundamental en el tratamiento de los
pacientas, por lo cual es muy importante asepurar su disponibilidad y accesibilidad.

Con la finalidad de asepurar la llegada oportuna y con calidad de los medicamentos e insumos, la unidad
de farmacia y Compras del Institulo Nacional Del Tdrax  han definido un stock minimo de éstos,
comprendiéndose como stock minimo, la existencia o reserva minima de meadicamentos & insumos clinicos
que se deben mantener para asegurar el otorgamiento oportuno de un tratamiento médico impostergable,
a suver se eslablece como unidad critica aquella destinada a proporcionar cuidado médico y de enlermeria
permanente y oportuno a pacientes cuyo estado clinico es de cardcter de suma gravedad.

Las unidades de pacientes de mayor riesgo, en INT son las siguientes:

. Unidad de Paciente Critico (UPC)
. Pabellones centrales
. Pabellon de Cardiologia Intervencional

La definicion de stock minimo de medicamentos e insumos no incluye los carros de paro ya que éstos se
rigen por el "PROTOCOLO DE MANEJO DEL CARRO DE PARQ"

Objetivos especificos:

1 Asepurar la entrega oportuna y con calidad de los medicamentos e insumos que cubran las
necesidades del Instituto.

2, Asepurar la oportuna atencion farmacoldgica ante situaciones de emergencia que surjan,

3, Asepurar los requerimientas oportunos de insumos clinicos necesarios ante siluaciones de
EMErEEencia que surjan, A

4, Asepurar 1a continuidad de la atencion asistencial

Andrea Orellana M.

Elabarada por:

Revisado por:

Enrigue Martine:

Sepliembre 2018

Aprobado por;

Dr. Erhard Oppliger P.

Fuchat Foecha: Noviembre 2018 Facha; Noviembre 2018
lele Unidad de Compras subdirector Director (S)
Carpgo: Cargo: Adminlstrativo (S) Carpo: Instituto Naclonal del Térax




s AR B 1 B CIA AL StV LI

iy i Versian 1
INSTITUTO NACIONAL DEL
nn-”-lu-r m‘, m r"..' Ih:\_ 1 "‘13\ 41‘1? UNIDAD DE COMPRAS Facha Vigente Noviembre 2018
:ﬁ ln 1: .E:I l“J ,;lm.l,.? ,)"}"}\ Manual de Procedimientos de Compras
i R RN RN R Papina 38 de 6O

Alcance

El Stock critico de Bodepa estard regulado por el “protocolo de Stock Critico de Insumos y Medicamentos

de Bodega Central”,
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CAPITULO VI,

1.

Control de Entradas:

CONTROL DE ENTRADAS, SALIDAS Y MERMAS

Control de entrada se realiza con las firmas de autorizacion dependiendo el proceso que corresponda,

1.1,
T2
1.3

1.4,

2,
2.1,

2,

usuario y clave correspondiente,

Al

2:1.3;

214,

2:1:5.

2l By

[echa sl

Al ingresar la documentacion al sistema de adquisiciones, la documentacion serd revisada por el
encargado de bodega, el cual entrepara el v2b® para realizar el ingreso al sisterna Siphac.

se ingresan los datos referentes a la cantidad, namero de factura, valor unitario y se envian los
datos al armario (Mercurio ™),

Una vez ingresado los productos la documentacion se debe validar una vez mds y ser comparada
can la informacidn ingresada en el sistema de adquisiciones,

La docurnentacion, deberd ser enviada al analista de Servicios, que emite la validacion final antes
de ser enviada a la Unidad de Finanzas,

Control de Salidas

Seleccldn pedidos desde los

servicios clinicos,

El Administrative de Bodepa debera acceder al software Mercurio”, ingresando ¢l nombre de

En la pantalla principal, selecciona el icano Pedidas y luego Procesar Pedidos,

Al ingresar, aparece el listado que se encuentran lista para la salida desde Kardex®,

El Encargado de Bodega dabera proceder a seleccionarlas, dando prioridad a las a la programacion
de entrega para cada servicio,

Para realizar una seleccion mas cerleray rdpida, se realizara la operacion de filtrar que se activa al
presionar sobre el icono del mismo nombre,

Una vez presionado, el filtro se puede realizar seleccionando pm‘ destino (servicia clinica) o por

el caso lo amerita (pedidos pendientes de dias anteriores),
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2.1.7. Presionando sobre destino se debera escribir el codigo asighado al servicio clinico o servicio
solicitante que corresponda en “desde” y “hasta”, luepo presionar enter en el teclado, Si el administrativo
de Bodega desconoce |a codilicacion, se encuentra detallada a un costado del teclade del computador, Ver
anexo.

2.1.8. Volvera a aparecer la pantalla anterior, pero sdlo con el servicio administrativo o clinico solicitado,
una vez realizado esto se procede a presionar sobre el icono “marcar todo” v luepo confirmar, Cuando se
selecciona la salida, se coloca un icono de color rojo en la parte darecha,

2.2 Despacho de las ordenes seleccionadas

2.2.0. Enlapantalla principal, presionar en “movimientos” y luepo “salidas”

2.2.2, 5Seprocede ala seleccion de los pedidos para realizar la salida desde Kardex”,

2.2.3. Enelcasoque sea mas de un servicio el encontrado a la espera de la salida de Kardex®, se procede

afiltrar para optimizar la busqueda, Presionando sabre “filtrar” y se ingresa la codificacion correspondiente
para el serviclo elinico que se quiere realizar su salida,

2,24, Una ves realizada la seleccian, se procede a presionar sobre “ejecutar” y el equipo comienza la
rotacidn de las distintas bandejas en su interior,

2.3, Trabajo en Kardex™,

2.3.1.  El software Mercurio™ Lrabaja asociando los pedidos que se estd realizando la salida , es declr,
entrega el producto para todas los pedidos que lo contengan, una vez realizado, pasa al sipuiente(
Multipicking) , aungue esta habilidad del equipe no se emplea en los servicios clinicos en los cuales los
vollimenes y caracleristicas implican la ocupacidn total de la bandeja de preparacidn,

2.3.2. En la pantalla aparece la informacion correspondiente al nombre del servicio, el nombre del
producto y la cantidad que se le debe entregar, ademas de la posicion en el interior de Kardex®,

2.3.3. Almismo tiempo, en el visor LED que se encuentra en el equipo, muestra la misma informacion

2.34. El posicionamiento interno corresponde a nimeros de columnas las que van del 1 al 18

tependiendo del armario 10 2,

235, Unavez que el producto es encontrado el armario, se detiene en | la columna correspondiente y
enciende una luz roja al costado del armario que ilumina la posicion exacta. (Algunas posiciones pueden
variar debide al valumen que ocupen)
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236, Unavez quese encuentra se deberd proceder a validar su operacion mediante el teclado numérico
de la pantalla del LED del armario presionando E1, también lo pucde realizar presionando en la pantalla del
software Mercurio™ ¢l icono “confirmar”, ademas del batdn que se encuentra el parte frontal del armario,
Cualquier forma de realizar la validacion realiza 1a misma accidn,

2.3.7.  Asiserealiza el proceso con todos los productos solicitados en el pedido del servicio solicitante,

2.3.8, Al momento de finalizar las salidas de todos los productos solicitados, arrojard los productos que
har quedado pendientes mediante un cuadro de texto sefalando el numero de folio interno. Se debe
presionar sobre el icono “si” y dejar pendientes las prescripciones para verificacion, Estas deben queadar
pendiente al menos por 24 horas para dar solucion hasta que el encargado de bodepa confirme la
eliminacian de la incidencia,

2.3.9. Esta situacidn debe ser informada inmediatamente al Encargado de bodega, para dar soluclén o
bien superir al médico tratante una alternativa terapeutica para el paciente,
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CAPITULO VI,

CONTROL DE MERMAS

Las mermas podrian ser peneradas por diversos factores de los cuales los mds relevantes son:

Productes Vencidos

1.

il

i
Lillidi

1.1.4,

i1 =

1.1.6,

7% b

1.1.8.

Revisidn de Produclos proximos a vencer

El Encargado de bodega junto con los administrativos debera revisar de forma diaria los insumos,
reactivos o medicamentos proimaos a expirar,

Iniciara una sesion en Siphac identificindose con su nombre y clave.

Una vez en la pantalla principal presionar sobre el generador de reportes

En el listado que aparece al costado izquierdo se debe marcar Ingresos a bodega v luego al costado
derecho presionar Busqueda de vencimientos,

Siphac solicitara ingresar las fechas a controlar,

Posteriormente se debe presionar Imprimir, para generar el listado y exportarlo (permite distintos
[armatos de trabajo).

Se debe exportar en formato Excel 8.0 (extendido) y mantener una carpeta con los informes diarios.

Revisar los productos gencrados en el listado.
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2,

il

2.1.2,

2:0.:3,

exrpire,

2.4,

Productos con fechas cercanas a vencer

El Encargado de Bodega comunicara al Supervisor de Compra de los productos que estan con
vencimiento menor a 30 dias, para generar la comunicacion con los proveedores y penerar el canje, de
acuerdo a lo establecido en cada oferta de licitacién.

Ademis, debera marcar con un distintivo el producte para su pronto despache, dandale priaridad,

Deberad identificar al servicio Clinico que utiliza estos insumos o en su defecto a la farmacia por las
medicamentos generando una comunicacion expedita para lavorecer la utilizacion del producto antes que

5i esta opeion no se puede llevar acabo, realizar las pestiones correspondientes para reasignar los
productos a otros establecimientos que puedan lograr la rotacion e impedir la pérdida del recurso,
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3 Cambio en la Lécnica del procedimiento quirdrgico o de alencidn de paciente.

La generacion de mermas o de productos que no se utilizaran mas, se deberd confirmar via Subdireccion
Médica, Una vez, que se autoriza los productos se deberdn aislar del stock normal para evitar confusiones.

Se realizaran gestiones con el proveedor dependiendo la naturaleza de la compra (Cenabast, Licitacion,
Convenio marco), revisando las politicas de canje de cada uno.
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CAPITULO IX.

1s Manejo de Incidentes

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

El Instituto Nacional del Tdrax, intentara encantrar las soluciones a todos los problemas que se puedan

penerar atreves del proceso de adquisicion, pago ¢ inventario que se realizan,

2 Incidentes internos

Los incidentes internos son Lodas las situaciones irrepulares, que involucren sélo a Tuncionarios de la
Institucion, no contenidas en el presente manual, que alecten la transparencia y eficiencia de los procesos

de compra o contratacion,

Para dar respuesta a un incidente interno, el Jefe de Licitaciones y Contrato en conjunto con el Jefe de
Compra sepun corresponda, debera reunir toda la informacion relacionada con la adquisicién y dar
respuesta y solucion al incidente ocasionado, Si reunido los antecedentes, se hace imposible dar solucion,
debe solicitar a la Subdireccion Administrativa, convocar una sesion especial del Comité de adquisiciones
que deberd determinar las acciones a seguir, las que irdn desde buscar una solucion que ponga término al
incidente hasta entrepar los antecedentes a la Direccion para que adopte las medidas que estime

pertinente,

Andrea Orellana I,
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3.

Incidentes externos

os incidentes externos son todas las situacionas irregulares, que involucren a funcionarios de la Institucion,

proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que alecten la transparencia y eficiencia
de los procesos de compra o conlratacion,

Para dar solucién a un incidente externo, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, segin corresponda,
deberd reunir Lloda la informacion relacionada con la adquisician v dar solucidn al incidente ocasionado, Si
reunidos los antecedentes, se hace imposible dar alpuna solucidn acorde con la normativa legal, debe
solicitar a la Subdireccion Administrativa que convoque una sesion extraordinaria del Comité de

Adquisiciones que debera determinar las acciones a sepuir,

En caso de que este Comité no pueda determinar las acciones a sepuir, s2a por las competencias de quienes
la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente con sus antecedentes deberd

ser remitide a la Direccidn para que se adopten las medidas pertinentes,
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CAPITULOX.  FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE COMPRAS,

“Encargado de Bodega”, Se detallan los sipuientes puntos:

1- Coardinar y guiar el luncionamiento administrativo de la Bodepa.
2- Coordinary guiar las recepcion de productos en Bodega, bajo el siguiente detalle:
a. Verificar que los sipuientes aspectos deben coincidir con la Orden de Compra emitida, en
relacion a

I Las cantidades de productos.

li, Las caracteristicas de los productos,

i, Los valores de los productos.

iv. Vencimiento de los productos, que estas cuentan con un minimo de 12 meses
desde la recepcion, En casos ex&epcionaleg la lefatura podrd autorizar el ingreso
con una fecha inferiar,

v. Datos relacionados con la factura, lechas de emision,

b, Horarios de recepcidn:

I, Larecepcidn de productos se realizara en el horario de 2:00 a 14:00,

ii. Se podrd recibir en un horario distinto de acuerdo a las instrucciones entregadas
por la jefatura,

¢, Repistro en los sistemas informaticos

i. El ingreso de los productos se deberd realizar en los sistemas informaticos
destinados para esa Tuncion, debiendo registrar tode tipo de documento tributario
como gulas de Despacho, Facturas, Boletas, Notas de crédito, entre otros,

d. Reposicion en equipo Kardex, estantes estiticos v bodepas periféricas,

i, Los productos deberan ser puardades de acuerdo a su naluraleza, caracteristicas
en los distintos espacios destinados para ello, procurando su conservacion y buen
estado,

ii. Los productos deberan ser guardados en relacidn a la FIFO (First In = First Qut) el
primero que entra, primero que sale, Siempre y cuando la ventana de caducidad
del producto asi lo permita, de lo contrario el primero en vencer deberd quedar
adelante.

. Bl uso del equipo Kardex, quedara sujeto a disponibilidad en relacion al
procesamiento de pedidos.

iv. Siel equipo se encuentra ocupado, los productos deberdn quedar en las zonas
destinados para mercaderia en transito de entrada,

3- Coordinar, Instruir v guiar la creacion y despacho de pedidos bajo el siguiente detalle:
De acuerdo a la instruccion y prioridad establecida por la jefatura o encargado de Bodega se
procederd a generar en el sistema los pedidos requeridos por las Unidades o Servicios.

Andren Orellana H.

Eliborado por: Revisado por: | Enrique Martines | Aprobado por: | Dr. Erhard Oppliger P.
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+ Despacho de productos se realizara de acuerdo a la priorizacidn y calendarizacion entregaca
por la jefatura o encargado de Bodega,
« Al momento de realizar la entregar de los productos a las distintas Unidades o Servicios
solicitantes, deberd quedar consipnado en forma expresa la persona que recibe, completando
todos los datos indicados en el timbre respelivo. En el caso que no fuese factible de obtener
los datos indicados tendrd que comunicar a la mayor brevedad a su jefatura para tomar las

medidas necesarias.

+ Flregistro de la informacion en la entrega de productos es de responsabilidad directa de cada
administrativo de bodega que esté realizando el procedimiento,

Gestionar y Coordinar:

Elingreso al equipo de las devoluciones de los productos desde los distintos servicios,
Revisar el estade de conservacidn y vencimiento de los productos.

« Repistro de merma de productos.

Mantener |a limpieza y orden de todos los espacios destinados para almacenar productos.

+ Apoyar en la mantencion al dia del inventario,

« Retirar y devolver productos de otros lugares anexos a la institucion.
Realizar campras menores,
Proporcionar las instancias para la generacion de un ambiente laboral grato, educative, integrativo,
/- Responsable de mantener una comunicacidn fluida al interior de Bodepa.
Generar informes de consumo; stotk; codigos, historicos.

Generar namina de pedido para reponer stock de Bodepa.

10- Generar informe de documentos mercantiles,
11- Generar informe de productos sin movimiento o con vencimientos,

12- Utilizar la vestimenla y accesorios de proteccion entregados por la Institucion,

13- Otras actividades que estime conveniente |a jefatura, relacionadas con el buen luncionamiento de

la Unidad.

Elaborado por:

Andrea Orellana H,

Revisado por:

Enrique Martinez

Aprobado por:

‘DI'-&!'INIH‘,' Uil’ﬂﬂ'" I,

Fecha: SCptiDmlJrE 2018 Facha; Noviembre 2018 Fecha; Noviembre 2018
Jefe Unidad de Compras Subdirector Direclor (5)
Carpo: Carpo: Administrativo (5) Carpo: Instituto Macional del Tdrax




Versidn 1

INSTITUTO NACIONAL DEL
) -

1..14...1.1 I,qi.--..n1 un* \ H"«““ i‘ih I(:u UNIDAD DE COMPRAS Fecha Vigente Noviembre 2018
" ,.‘ i .E‘_ ’5;4' '?l i
‘ "y ]1 [I,}\ 1;L i .:. lu-‘""" ‘:Jl *‘,’t Manual de Procedimlentos de Compras
14 '-d..—- il LL (I S d

Pagina 49 de 60

“Administrativos de Bodepa”, se detallan los sipuientes punlos:

1-  Colabarar en el control administrativo de |a Bodepa.
2- Recepcion de Productos en Bodega
a. Verificar que los siguientes aspectos deben coincidir con la Orden de Compra emitida, en
relacion a:

I, Las cantidades de productos.

ll, Las caracleristicas de los productos.

iii. Losvalores de los productos.

iv. Vencimiento de los productos, que eslas cuentan con un minimo de 12 meses
desde la recepcion. En casos excepcionales la lefatura podrd autorizar el ingrese
con una fecha inferior,

v, Datos relacionados con la factura, fechas de emision,

b, Horarios de recepeion:

i, Larecepcion de productos se realizara en el horario de 8:00 a 14:00.

li. Se podrd recibir en un horario distinto de acuerdo a las instrucciones entregadas
por la jefatura,

c.  Repistro en los sistemas infarmaticos

Lo Elingreso de los productos se deberd realizar en los sistemas informaticos
destinados para esa funcidn, debiendo registrar tado tipo de documentao Lributario
como puias de Despacho, Facluras, Boletas, Notas de crédito, entre otros,

d. Reposicion en equipo Kardex, estantes estdticos v bodegas periféricas,

I, Los productos deberiin ser guardados de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas
en los distintos espacios destinados para ello, procurando su conservacion y buen
estado.

i, Los productos deberan ser puardados en relacion a la FIFO (First In = First Out) el
primero que entra, primero que sale, Siempre y cuando la ventana de caducidad
del producto asi lo permita, de lo contrario el primero en vencer deberd quedar
adelante,

i, £l uso del equipo Kardex, quedara sujeto a disponibilidad en relacion al
procesamiento de pedidos,

iv. Siel equipo se encuentra ocupado, los productos deberan quedar en las zonas
destinados para mercaderia en transito de entrada,

3- Creaciony Despacho de Pedidos:
De acuerdo a la instruccion y prioridad establecida por la jefatura o encargado de Bodega se
procederd a generar en el sistema los pedidos requeridos por las Unidades o Servicios,
Despacho de productos se realizara de acuerdo a la priorizacion y calendarizacion entregada
por la jefatura o encargado de Bodepa.

Andrea Orellana H.

Elaborado por: ) Revisade por: | Enrique Martine: Aprabado por: | Dr. Erhard Oppliger P.
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« Al momento de realizar la entrepar de los productos a las distintas Unidades o Servicios
solicitantes, deber) quedar consignado en forma expresa la persona que recibe, complelando
todos los datos indicadas en el timbre respetivo. £n el caso que no fuese [actible de obtener
los datos Indicadaos tendrd que comunicar a la mayor brevedad a su jefatura para tomar las

medidas necesarias,

El registro de la informacidn en la entrepa de productos es de responsabilidad directa de cada
administrativo de bodepa que esté realizando el procedimiento.

Colaborar con:

«  Elingreso al equipo de las devoluciones de los productos desde los distintos servicios,
+ Revisar el estado de conservacion y vencimiento de los productos,

Registro de merma de productos,

Mantener |a limpicza y orden de todos los espacios destinados para almacenar productos.
« Apoyar en la mantencion al dia del inventario,

« Retirar y devolver productes de otros lugares anexos a la institucion,
+ Realizar compras menores.
Fomentar un ambiente laboral grato @ integrativo,

Utilizar la vestimenla y accesorios de proteccion entregados por la Institucion,

Otras actividades que estime conveniente la jefatura o encargado de Bodega, relacionadas con el
buen funcionamiento de la Unidad,

Claborado por:

Fecha: Septiembre 2018 Fecha: Noviembre 2018 Fecha: | Noviembre 2018
lefe Unidad de Compras Subdirector Direclor (5)
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“Administrativos de Badepa Consignaciones”, se detallan los sipuientes puntos:

e Mantener el orden y control de los productos consignados en Bodega de acuerdo a lo procesos
licitatorios vigentes, resguardando el control documental de guias de despacho y facturas
relacionadas con la consignacidn,

= Mantener al dia la planilla de control de consignacian.

«  Realizar mensualmente informes de consumo,

= Gestionar la peneracion de érdenes de compra de acuerdo a los informes de consuma,

= Mantener una constante comunicacion con los proveedores adjudicados de manera de obtener
informacion precisa y opartuna sobre reposiciones, quicbres de stock entre otras,

= Apoyar a las enfermeras de Cardiologia Intervencional en la propramacion mensual de productos
o en los pedidos que la Unidad Necesite,

Ademas de apoyar al funcionamiento normal de Bodega en los siguientes puntos cuando sea necesario.
1= Colaborar en el control administrativo de la Bodega,
2- Recepcion de Productos en Bodepa
a. Verificar que los sipuientes aspectos deben coincidir con la Orden de Compra emitida, en
relacion a:
i, Las cantidades de productos.

i, Las caractleristicas de los productos,

i, Los valores de los productos,

v, Venclmiento de los produclos, que estas cuentan con un minimo de 12 meses
desde la recepcion, Fn casos excepcionales la Jefatura podrd autorizar el ingreso
can una fecha inferior,

v, Datos relacionados con la factura, fechas de emisidn,

b, Horarios de recepcion:
I Larecepcion de productos se realizara en el horario de 8:00 a 14:00,

i, Se podra recibir en un horario distinto de acuerdo a las instrucciones entregadas
por la jefatura,

c. Repistro en los sisternas informaticos
i, [l ingreso de los productos se deberd realizar en los sistemas informaticos
destinados para esa funcion, deblenda registrar todo tipo de documento tributario
como guias de Despacho, Facturas, Boletas, Notas de crédito, entre olros,
d. Reposicion en equipo Kardex, estantes estdticos y bodepas periféricas,
i, Los productas deberan ser guardados de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas
en los distintos espacios destinados para ello, procurando su conservacion y buen

estado,
Andrea Orelliing H, y
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il Los productos deberdn ser puardados en relacidn a la FIFO (First In — First Out) el
primero que entra, primero que sale, Siempre y cuando la ventana de caducidad
del producto asi lo permita, de lo contrario el primero en vencer debera quedar
adelante,

iil, El use del equipo Kardex,
procesamiento de pedidos,

iv. 5i el equipo se encuentra ocupado, los productos deberdn quedar en las zonas
destinados para mercaderia en transito de entrada.

3« Creacidn y Despacho de Pedidos;
De acuerdo a |a instruccidn y prioridad establecida por |a jefatura o encargado de Bodepa se
procederd a generar en el sistema los pedidos requeridos por las Unidades o Servicios.

- Despacho de productos se realizara de acuerdo a la priorizacion y calendarizacion entregada
por lajefatura o encargado de Bodepa.

« Al momento de realizar la entregar de los productos a las distintas Unidades o Servicios
solicitantes, deberd quedar consignado en forma expresa la persona que recibe, completando
todos los datos indicados en el timbre respetive. En el caso que no fuese factible de obtener
los datos indicados tendrd que comunicar a la mayor brevedad a su jefatura para tomar las
medidas necesarias,

 Elrepistro de la informacion en la entrega de productos es de responsabilidad directa de cada
administrative de bodepa que esté realizando el procedimiento,

4-  Colaborar con:
+ Elingreso al equipo de las devoluciones de los productos desde los distintas
Revisar el estado de conservacidn y vencimiento de los productos,
Registro de merma de productos,
Mantener [a limpieza y orden de todos los espacios destinados para almacenar productos,
- Apoyar en la mantencidn al dia del inventario.
Retirar y devolver productos de otros lugares anexos @ la institucion,
+ Realizar compras menores,
14- Fomentar un ambiente laboral grato e integrativa,
15- Utilizar la vestimenta y accesorios de proteccidn entrepados por la Institucion,

guedara sujeto a disponibilidad en relacién al

SEIVICIos,

Andrea Orellana H,
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“Ljecutivo de Compras”, se detallan los siguientes puntos:

1+ Resoluciones aprobatorias de tratos direclos:

Creacidn de "Resolucidn Fxenta”, la cual justifica la causal de trato directo, este documento debe
contener toda la informacién que respalda el proceso de trato directo, considerando: detalle de
productos; valores; proveedor; habilidad del proveedor, cotizaciones, aulorizaciones internas,
entre otros, Dicha informacion debe ser obtenida por ¢l gjecutive de compras a cargo de caso. De
acuerdo a la normativa de compras vigente,

2- Ordenes de compra:

Generacion de la orden de compra en www.mercadopublico.cl,

En cada orden de compra proveniente de un trato directo se debe publicar en la plataforma
www.mercadopublico.cl |a rasolucion de autorizacidn de acuerdo a lo indicado en el Art. 50 del
Replamento de la Ley 19,886 de Compras Publicas,

En cada orden de compra proveniente de un convenio marco se debe publicar la resolucién que
autoriza la adquisicidn por esta via,

Realizar un seguimiento constante de la: aceptacion de la OC; propramacion de despacho vy
ubicacidn de la factura.

Ingresar las drdenes de compra al sistema de adquisiciones, antes de ser enviada a proveedores,
En cada orden de compra se debe indicar el nimero presupuestario del Sistema de Adquisiciones
y numero de folio de Sigfe, dicha informacion es proporcionada por la Unidad de Finanzas,

En cada orden de compra se debe adjuntar el certificado de habilidad del proveedor, emitide por
el portal mercado pdblico. Este certificado debe ser emitido el mismo dia en que se emite la arden
de compra.

En cada orden de compra de CM se debe adjuntar el “certificado disponibilidad presupuestaria”,
ademas de ingresar los datos correspondientes al presupuesto de dicha compra.

3- Realizar bdsqueda de productos y proveedores en Convenio Marco!

Generar lazos de trabajo y negociar los lemas relacionados con los productos existentes en CM de
acuerdo a lo establecido en las respectivas bases de cada convenio suscrito en esta modalidad.

4- Generacion de Anticipos:

Sobre situaciones puntuales se podran generar anticipo de proveedores, los cuales deben ser
monitorizados desde el pago a proveedor hasta la entrega en la Unidad de Finanzas del documento
mercantil que acredite el pasto penerado,

5 Colaborar en el control administrativo de la Unidad:

Considerando con ello, colaborar con el archivo fisico de la documentacion que maneja la Unidad.
Considerando con ello, mantener al dia el ingreso de la informacion que alimenta los sistemas de
adquisiciones de la Unidad.

G- Colaborar con la informacion de cuenta de proveedores,

Mantener una comunicacion fluida y formal con la Unidad de Finanzas, para asegurar la entrega
de informacion precisa y oportuna en cuanto a los estados de cuenta de proveedores,

Elaborado por:
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Revisado por:
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7- Mantener una cormnunicacion fluida y activa con las Unidades requirentes de la Institucidn

e Orientar a los usuarios y dar solucion concreta a los requerimientos en el menaor tiempo posible,
8- Fomentar un ambiente laboral grato e integrativo.
9. QOtras actividades que estime conveniente la Jelatura, relacionadas con el buen funcionamiento

de la Unidad,

Andrea Orellana H,
Elaborado por:

| Revisado por:

Enrique Martinez

Aprobado por:
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“Analista de Servicios”, se delallan los sipuientes puntos:

Ordenes de compras.

= Autorizar las ordenes de compras generados por los gjecutivos de compra en la plataforma
www . mercadopublico.cl, para ello constatar que estas indiquen: numero presupuestario del
Sisterma de Adquisiciones; Namero de folio de Sigfe el cual se encuentra en los certificados
presupuestarios proporcionado por la Unidad de Finanzas: el ingreso de dicha orden al sistema do
adquisiciones; que se encuentre adjunto el certificado de disponibilidad presupuestaria; resolucion
de aprobacian, mandato; certificado de habilidad de proveedor,

e Se debe generar un seguimiento constante de las drdenes de compra en la plataforma
www.mercadopublico.cl constatando el estado de aceptacion de las drdenes de compra antes de
procesar la factura a la Unidad de Finanzas,

1- Convenios de Servicios

¢ Se debe llevar un detalle de los contratos relacionados con la Unidad de Operaciones y la SDGP.
Considerando en ello, datos de proveedor, naturaleza del contrato, gasto ejecutado,

*  Mensualmente se debe revisar la documentacion que provee la Unidad de Operaciones para
respaldar el gasto relacionado con los servicios contratados.

»  Mensualmente se debe revisar la documentacion que provee la SDGP para respaldar el gasto
relacionado con los servicios contratados,

2- Manejo cuenta de proveedores,

=  Mantener conciliada la cuenta con los proveedores que abastecen la Institucion, penerando
conciliaciones dé cuenta con cada proveedor a lo menos una vez durante el ano.

s Mantener una comunicacion fluida y formal con la Unidad de Finanzas, para asepurar la entrega
de informacidn precisa y oporluna en cuanto a los estados de cuenta de proveeadores,

3« Ordenes de compra:

= Generacion de la orden de compra en www.mercadopublico.cl,

e [n cada orden de compra proveniente de un trato directo se debe publicar en la plataforma
www.mercadopublica.cl la resolucién de autorizacién de acuerdo @ lo indicado en el Art. 50 del
Reglamento de la Ley 19,880 de Compras Publicas,

e [ncada orden de compra proveniente de un convenio marco se debe publicar la resolucidn que
autoriza la adquisicion por esta via.

e Realizar un sepuimiento constante de la: aceptacion de la OC; programacion de despacho y
ubicacion de la factura,

= Ingresar las 6rdenes de compra al sistema de adquisiciones, antes de ser enviada a proveedores,

= Encadaorden de compra se debe indicar el nimero presupuestario del Sistema de Adquisiciones
y numero de folio de Sigfe, dicha informacion es proporcionada por la Unidad de Finanzas,

e [Encada orden de compra se debe adjuntar el certificado de habilidad del proveador, emitido por
el portal mercado pdblico. Este certilicado debe ser emitido el mismo dia en que se emite la orden
de compra,
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o Incada orden de compra de CM se debe adjuntar e

|H

certificado disponibilidad presupuestaria”,

ademds de ingresar los dalos correspondientes al presupuesto de dicha compra.

4-  Generacion de Anticipos:

e Sobre situaciones puntuales se podran penerar anticipo de provecdaores, los cuales deben ser
monitorizados desde el pago a proveedor hasta la entrepa en la Unidad de Finanzas del documento

mercantil que acredite al gasto generado,

5- Colaborar en el control administrativo de la Unidad:
e Revision de las facturas recepcionadas en Bodepa y documentos de respaldos; generacion de folios

de envio de facturas,

e Revision de las Tacturas recepcionadas en Unidad de Operaclones y SDGP; documentos e
respaldos; peneracion de [olios de envios de facturas,

s Ademas, colaborar con el archivo fisico de la documentacion que maneja la Unidad,

o Mantener al dia el ingreso de la informacion que alimenta los sistemas de adquisiciones de la

Unidad,

o

O~ .

Mantener una comunicacion fluida y activa con las Unidades requirentes de la Institucion
Orientar a los usuarios y dar solucion concreta a los requerimientos en el menor tiempo posible,
Generacion de informes de: consumao de los servicios clinicos, gastos de contratos entre otros
Subrogar a la Jefatura cuando esta se ausente de sus labores.

- Fomentar un ambiente laboral grato e integrativo.

10- Otras actividades que estime conveniente la Jefatura, relacionadas con el buen funcionamiento de

12 Unidadl.
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“Tecnico de atencidn de Unidades o Servicios”

L R s = |

(55
i

10-
11
12-

, se detallan los siguientes puntos:

Mantener una comunicacion fluida y activa con las Unidades requirentes de la Institucidn.
Orientar a los usuarios y dar solucion concreta a los
Colaborar con informacién de proveedores.
Mantener una comunicacién fluida y formal con los proveedores en cuanto a quiebres de stock;
horarios de despacho; especificaciones especiales; estados de cuenta, entre otros.

Monitorizar los stocks minimos de insumos de Unidades Criticas.

Monitarizar incidencias de pedidos que se gensrgn en la Institucian,

Ordenes de compra:

Realizar un seguimiento constante de la: aceptacion de la OC; programacion de despachos.
Mantener una comunicacion [luida y formal con Bodega en cuanto a la programacion de despacho
de productos,

Realizar busqueda de productos y proveedores en Convenio Marco:

Generar lazos de trabajo y negociar los temas relacionados con los productos existentes én CM de
acuerdo a lo establecido en las respectivas bases de cada convenio suscrito en esta modalidad.
Colaborar en el cantrol administrativo de la Unidad:

Considerando con ello, colaborar con el archivo fisico de la documentacion que maneja la Unidad.
Colaborar can la infarmacion de proveedores.

requerimientos en el menor tiempo posible.

Mantener una comunicacion fluida y formal con los proveedores en cuanto a quiebres de stock;
horarios de despacho; especificaciones especiales; estados de cuenta, entre otros.

Generar compras menores cuando estas sean necesarias,

Fomentar un ambiente laboral prato @ integrativo,

Otras actividades que estime conveniente la lefatura, relacionadas con &l buen funcionamiento de
la Unidad,
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"Secrelaria”, se detallan los siguientes puntos:

Generar y mantener el archivo fisico con la documeantacion de la Unidad,

Genera y mantener el archivo digital con la docurnentacidn de la Unidad,

Realizar Loda la correspondencia lisica relacionada con la Unidad,

- Generacion de documentacion interna de la Unidad (memaos; informes; permisos)

H- Coordinar las reparaciones menores; aseos diarios; aseos terminales que necesite la Unidad,

G- Mantener la agenda de |a lefatura,

7- Mantener una comunicacion fluida y activa con las Unidades requirentes de la Institucian,

e Orientar a los usuarios y dar solucién concreta a los requerimientos en el menor tiempo posible,
8- Colaborar con informacion de proveedores.

e Mantener una comunicacion fluida vy formal con los proveedores en cuanto a quichres de stock;
horarios de despacho; especificaciones especiales; estados de cuenta, entre otros.

9. Ordenes de compra;
Realizar un sepuimiento constante de la: aceptacion de la OC; programacion de despachos, cuando
le sea solicitadao, ;

10- Generar compras menares cuando le sea solicitado.

11- Colaborar en el cantrel administrativo de la Unidad:

= Revision de |as facturas recepcionadas en Bodepa y documentos de respaldos

e Revisidn de las Tacturas recepcionadas en Unidad de Operaciones v SDGP,

s Ademas, coordinar el archivo lisico-de la documentacion que maneja la Unidad,

= Mantener al dia el ingreso de la informacion que alimenta las planillas de informacion que maneja,

12- Calaborar con la informacion de proveedores,

e Mantener una comunicacion fluida v formal con los proveedores en cuanto a quicbres de stock;
horarios de despacho, entre otros.

13- Dar soparte administrativo a la Unidad de Licitaciones y Contratos cuando este se lo solicite,

14« Fomentar un ambiente laboral grato e integrativo,

15- Otras actividades que estime conveniente la Jefatura, relacionadas con el buen funcionamiento de
la Unidad.

Andrea Qrellana H.
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“Jefe Unidad de Compras”, se detallan los sigulentes puntos:

4-

9.

10-

11-

Coordinar con Servicios Clinicos y Unidades de Apoye, sus programaciones mensuales de insumos
medicos, no méedicos y olros de acuerdo a la asignacion de presupuesto establecida v los contratos
vigentes,

Coordinar con la Unidad de Farmacia, sus programaciones mensuales de medicamentos de
acuerdo a la asignacion de presupuesto establecida a sus contratos v normativa vigente,
Coordinar con la Unidad de Operaciones los requerimientos de compra necesarios para el normal
funcionamiento de la Institucion de acuerdo a la asignacidn de presupuesto establecida a sus
contratos y normativa vigente,

Coordinar con la SDGP el funcionamiento de los contratos de empresa externa de acuerdo a los
requerimientas y al normal funcionamiento de la Institucidn en consideracidn a asignacion de
presupuesto establecida a los contratos y normativa vigenies,

Efectuar toda adquisicion de bienes y contratacion de servicios en conformidad a normativa de
compras publicas y marco presupuestario vigente, a traves del portal Mercado Publico.

Disenar, implementar y mantener actualizado un sistema interno de control de gasto ajustado al
Marco presupuestario vigente en base a comportamiento historico de consuma.

Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimicnto para la gestién de abastecimiento,
Realizar Informes mensuales a la Subdirecciéon Administrativa de acuerdo a las necesidades
requeridas, ’

Normar y estandarizar el flujo documental de los procedimientos administrativos asociados al
proceso de pestion de abastecimiento,

Gestionar, guiar y supervisar el funcionamiento administrativo operativo y logistico de Bodega.
Coordinar, En concordancia con las necesidades de la Institucion, Elaborar, implementar y
mantener actualizacde un procedimiento formal de solicitud, entrega y recepcion de bienes y/o
Servicios,

Entregar permanentemente un servicio de calidad en la atencion al usuario interno y externo que
lo requiera en malerias que sean de competencia de la Unidad

13- Proparcionar las instancias para la generacion de un ambiente laboral grato, educativo, inlegrativo.

13-
14-

Gestionar una comunicacion fulda al interior de la Unidad
Mantener una comunicacion fluida y activa con las Unidades requirentes de la Institucion,

15-Enviar a Proveedor las drdenes de compras generados por los ejecutivos de compra en la

plataforma www.mercadopublica.cl,
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CAPITULO XI ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD
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