MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO ORIENTE
INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRIA

RESOLUCION EXENTA N° 837
SANTIAGO, 23 de Julio de 2021

VISTOS:

Resolucion N° 06/2019 de Contraloria General de
la Republica, y las facultades que me confiere el D.L. N° 2763 de 1979 y el D.S. N° 140 de 2004 del
Ministerio de Salud y en uso de mis facultades delegadas Resolucion Exenta RA 444.593.2019 de
SSMO. Nombra en cargo de Alta Direccion PUblica Dr. Pablo Gallardo Schall:

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer la linea base
actual de los procesos del Instituto Nacional de Geriatria de acuerdo al Mapa de Procesos
Institucional.

RESUELVO:

Apruébese Manual de Proceso de
Abastecimiento perteneciente a los Procesos de Apoyo del Instituto Nacional de Geriatria.
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1.

Objetivos

Realiza las contrataciones y compra de bienes y servicios para su normal funcionamiento, desde la
planificacion de la compra del bien o servicio hasta el proceso de recepcion conforme y pago del
mismo, estableciendo los procedimientos, tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas que implica la adquisicion, todo lo anterior enmarcado en la
Ley de Compras y normativas propias del Sector Salud.

1.1.

2.

Objetivos Especificos

Facilitar de manera eficiente el uso de los recursos financieros, optimizando los procesos
licitatorios, de adquisiciones de bienes y servicios, permitiendo un adecuado control y la
debida observacién de la normativa legal vigente.

Definir las funciones a efectuar por la Unidad de Abastecimiento y Logistica, en materia de
adquisiciones.

Definir y describir los procesos de compra de productos o bienes, asi como los servicios
asociados, para cubrir las necesidades del Establecimiento en las mejores condiciones de
calidad, costo y oportunidad, asegurando las garantias, la asistencia técnica y la capacitacién
en el uso de los equipos y materiales cuando sea necesario, en el marco ético definido por
las politicas internas, el que debe alcanzar a toda la organizacién interna y a las empresas
proveedoras de bienes y servicios para el Instituto Nacional de Geriatria.

Aplicar criterios comunes a todas las compras del Establecimiento y tender a simplificar la
ejecucion de los procesos de compra, a fin de aumentar la eficiencia y productividad del
Establecimiento.

Alcance

Este documento aplica al Proceso de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios efectuados por
el Instituto Nacional de Geriatria, efectuado por la Unidad de Abastecimiento.

3.

Dueno del Proceso

Jefe Unidad de Abastecimiento y Logistica

4.

Responsable del Documento

Coordinador Responsable del Proceso

Jefe Unidad de Abastecimiento y Logistica

Responsables de Actividades

Unidad Requirente / Unidad Técnica

SD Unidad Requirente

SD Administrativa

Comité Técnico Directivo

Unidad de Abastecimiento y Logistica

Asesor Juridico

Director

Oficina de Partes

Unidad de Finanzas y Contabilidad

Bodega Central

Proveedor
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5. Definiciones

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley
N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para fa suscripcién del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluaciéon, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

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

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad
de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de
contrato).

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos a través de
la plataforma Mercado Publico a disposicién de las Entidades.

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

Certificado Presupuestario: Documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitaciéon y
realizar la compra a través de Convenio Marco.

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

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las instituciones de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona hatural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidn de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo y demds
condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacién: Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
0 servicio.
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Documentos Administrativos: Para efectos de este manual se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacion econédmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econémicas reguladas.

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

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

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion de Compras, los cuales deberan ser
completados por las entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compra, a través del Sistema
de Informacién y de otros medios para la contratacién electrénica.

Insumos Clinicos o dispositivos de uso médico: de acuerdo con la ley N° 19497, DS 825/98: son los
instrumentos, aparatos, dispositivos y otros articulos o elementos destinados al diagndstico,
prevencidn y tratamiento de enfermedades de seres humanos o al reemplazo o modificacidn de sus
anatomias.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacidn.

Orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y el proveedor.

Plan Anual de Compras: Plan anual de comprasy contrataciones, que corresponde a la lista de bienes
y/o servicios de cardcter referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar
durante un afo calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a
través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el reglamento, tales como
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica
utilizado por las dreas o Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisicidon de sus Bienes y/o Servicios.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién de
Compras, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Decreto N°250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

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

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

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de caracter estandar, rutinario o de comudn conocimiento.

PAGINA 6 DE 101




Bl

7

PROC-ABAS-8.1-0001

W

., % KR o
Fecha de versién: 23/07/2021 ‘
Sisterr de Gestitn de Calidad

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestaciéon de lo requerido, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccién de residuos, entre
otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecuciéon demandan un intensivo desarrollo intelectual.
Estos servicios se pueden clasificar en Servicios Personales Propiamente Tales y Servicios Personales
Especiales. Servicios Personales propiamente tales, definidos en el articulo 2 Numeral 12 del
reglamento de la Ley de compras, a los cuales se les aplica las reglas generales establecidas en éste.

Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacién se requiere una preparacién
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en
desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente
importante la comprobada competencia técnica para la ejecucidn exitosa del servicio requerido.

Sistema de Informacidn: Sistema de Informaciéon de compras y contratacién publica y de otros
medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado vy licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa
y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra,
en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de Compra
a través del Sistema de Informacién.

Unidad Requirente: Unidad en la cual, se genera la necesidad, mediante reposicién o nueva
incorporacion de un insumo o dispositivo de uso médico.

6. Siglas

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

CM: Convenio Marco.

DCCP: Direccidon de Compras y Contratacién Publica.
INGER: Instituto Nacional de Geriatria.

OC: Orden de Compra.

TDR: Términos de Referencia.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
SDA: Subdirector Administrativo.

PAC: Plan Anual de Compra.

7. Documento de Referencia

e Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras, Decreto N°250 de 2004, y de las Directivas
de Compras dispuestas por la Direccion de Compras y Contratacién Publica en el portal
www.mercadopublico.cl

e Manual de Procedimiento de Adquisiciones INGER 2021
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condiciones mas ventajosas. Las condiciones mds ventajosas deben referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la institucion, tales como plazo de entrega, condiciones de garantia,
calidad de los bienes o servicios 0 mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

10.3.2. Licitacion o Propuesta Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracién realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases definidas, formulen
sus propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Las Bases de cada licitacion serdn aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente. En
caso de que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, deberd considerarse
un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales
modificaciones.

Segun el monto de la adquisicién o la contratacidn del servicio la Licitacion puede ser:

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM. Sufijo (L1).

e Licitaciones Publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.
Sufijo (LE).

e Llicitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2000 UTM. Sufijo (LP).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000
UTM. Sufijo (LQ).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM. Sufijo (LR).

10.3.3. Licitacion o Propuesta Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mas conveniente.

En una Licitacién Privada, se debera invitar a un minimo de tres posibles proveedores interesados
que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto dicha licitacién.

Por tanto, una adquisicion mediante Licitacion Privada requiere:

e La resolucidon que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que
justifica este mecanismo excepcional.
e Las bases utilizadas previamente en la licitacién publica, las que no pueden ser modificadas.

El procedimiento de adquisicion mediante licitacion privada esta regulado en los articulos N2 44 al
N°47 del Reglamento de Compras.

10.3.4. Trato Directo o Contratacion Directa

Procedimiento de contratacidon que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la
ocurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica o para la Privada,
requiere Resolucién Fundada.

Sélo cuando concurran las causales establecidas en el articulo N°8 de la Ley de Compras y en el
articulo N°10 de su reglamento, la institucién debera autorizar el Trato o Contratacion Directa, a
través de una resolucién fundada.

Considerando la Gltima modificacion realizada a la normativa sobre Compras Publicas, se presenta el
siguiente Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y la Licitacién Privada, de
acuerdo con el articulo 10° del Reglamento de Compras.

10.3.5. Compra Agil

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
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condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la institucion, tales como plazo de entrega, condiciones de garantia,
calidad de los bienes o servicios o mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

10.3.2. Licitacién o Propuesta Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracién realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases definidas, formulen
sus propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Las Bases de cada licitacién seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente. En
caso de que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, deberd considerarse
un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales
modificaciones.

Segun el monto de la adquisicion o la contratacidn del servicio la Licitacién puede ser:

Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM. Sufijo (L1).

e Licitaciones Publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.
Sufijo (LE).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2000 UTM. Sufijo (LP).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000
UTM. Sufijo (LQ).

e Licitaciones Plblicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM. Sufijo (LR).

10.3.3. Licitacion o Propuesta Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mds conveniente.

En una Licitacién Privada, se deberd invitar a un minimo de tres posibles proveedores interesados
gue tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto dicha licitacién.

Por tanto, una adquisicién mediante Licitacién Privada requiere:

e La resolucién que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que
justifica este mecanismo excepcional.
e Las bases utilizadas previamente en la licitacion publica, 1as que no pueden ser modificadas.

El procedimiento de adquisicion mediante licitacién privada estéd regulado en los articulos N2 44 al
N°47 del Reglamento de Compras.

10.3.4. Trato Directo o Contratacion Directa

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la
ocurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica o para la Privada,
requiere Resoluciéon Fundada.

Sélo cuando concurran las causales establecidas en el articulo N°8 de la Ley de Compras y en el
articulo N°10 de su reglamento, la institucion deberd autorizar el Trato o Contratacién Directa, a
través de una resolucién fundada.

Considerando la ultima modificacién realizada a la normativa sobre Compras Publicas, se presenta el
siguiente Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y la Licitacién Privada, de
acuerdo con el articulo 10° del Reglamento de Compras.

10.3.5. Compra Agil

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
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proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a
30 Unidades Tributarias Mensuales.

10.3.6. Fondo Fijo

Proceso en el cual se utilizan recursos para operar en dinero en efectivo, puesto a disposicion de
funcionarios que efectuen las adquisiciones mediante gastos menores. Debe existir una aprobacién
por parte de la Subdireccién correspondiente y la Subdireccion Administrativa, no debe exceder el
monto de 3 UTM y se debe entregar respaldo de cada gasto efectuado a la Unidad de Abastecimiento,
la que posteriormente la enviara en rendiciones a la Unidad de Contabilidad.

10.3.7. Requerimientos Extraordinarios o Autorizados

El Usuario Requirente enviara al subdirector del cual dependa su unidad, su solicitud de producto o
servicio fuera de la planificacién anual. Este lo evaluard, y una vez que lo autorice, lo enviard al
subdirector administrativo quien, a través de correo electronico o memo papel, hard llegar el
requerimiento a la jefatura de abastecimiento para que realice la adquisicidn, considerando un plazo
minimo de anticipacidn a la entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacién]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacién]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculard conforme al valor
total de los productos requeridos, considerando un valor promedio estimado. Para la contratacidn
de un servicio, debera indicar el periodo por el cual se requiere y un valor estimado para toda la
contratacion,

10.4. Elaboracion de Bases

Las Bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacidn mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes y futuros. En la determinacidn de las condiciones de las Bases, el Instituto Nacional de
Geriatria deberd propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende
contratar y ahorro en sus contrataciones.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesto
en la Ley de Compras, lo sefialado en los articulos 9, 19, 43 y 57 letra b) del Reglamento de Compra
y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor
dentro del proceso.

Las bases deben ser aprobadas por la autoridad respectiva, a través de un acto administrativo.
10.4.1. Contenidos de las Bases
Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

® Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.
Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la
entregay la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

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

e Elplazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e Lla naturaleza y monto de la o las garantias que se exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

® Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el Estado.
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e Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del reglamento de compras.

Ademas, las Bases podradn contener:

La prohibicion de subcontratar y el alcance de tal prohibicion.

e Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del cumplimiento de
normas que privilegien el medioambiente, contratacion de discapacitados y demas materias
de alto impacto social.

e Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

10.4.2. Contenido de las Bases Administrativas

Las Bases Administrativas son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos de
adjudicaciéon, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Los contenidos obligatorios de estas bases son:

e Tipo de adquisicién.
e La individualizacién del funcionario encargado del proceso de compras y el medio de
contacto.
Requisitos para participar en el proceso de Licitacion
Etapas y Plazos:
o Fecha de publicacion.
Fecha cierre recepcidn de ofertas.
Fecha de apertura administrativa.
Fecha de apertura técnica.
Fecha de apertura econédmica.
Fecha inicio de preguntas.
Fecha final de preguntas.
Fecha publicacion de respuestas.
Fecha estimada de adjudicacién.
Fecha estimada de firma del contrato.
Tiempo estimado de evaluacién de ofertas.

O 0O 0 O O 0O 0O O 0 O

Las Bases establecerdn la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores podran
formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas. El Instituto no podra tener contacto con
los Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en
las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.

10.4.3. Contenido de las Bases Técnicas

El contenido de las Bases Técnicas se obtiene a partir de los requerimientos especificos enviados por
la Unidad Requirente. Entre ellos se encuentran los criterios de evaluacién para cada licitacién y su
respectivo puntaje asignado.

En las Bases se establecerdn criterios, tanto técnicos como econdmicos, para evaluar de la forma mas
objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econémicos pueden considerar uno o
mas factores medibles.

Asimismo, se deben establecer ponderaciones para cada uno de los criterios y factores, asi como los
mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.

También se contempla un mecanismo para resolver empates, en caso de producirse uno tras el
resultado final de la evaluacion.
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Para la elaboracion de las Bases, el reglamento de la ley de compras establece que es posible
considerar dentro de los criterios técnicos o econdmicos:

Precio.

Experiencia del Oferente.

Metodologia del trabajo.

Calidad técnica.

Asistencia técnica o soporte.

Servicios de postventa.

Plazos de entrega.

Recargos por fletes.

Consideraciones medioambientales.

Eficiencia energética.

Consorcios entre oferentes.

Comportamiento contractual anterior.
Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.
Criterios sustentables

Asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados.

Consultas previas a la elaboracién de las bases de licitacién:

La Unidad de Abastecimiento, tiene a disposicion de los usuarios una herramienta llamada Consultas
al Mercado, a través de la cual se permite efectuar antes de la elaboracién de las bases de licitacion,
procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados pablicos y abiertos,
a través de la plataforma de mercado publico, con el objeto de obtener informacién acerca de los
precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o
cualquier otra consulta que se requiera para la confeccién de las bases de licitacién.

Modificacion de Bases:

En aquellos casos en que sea necesaria una modificacion a las Bases antes del cierre de recepcién de
ofertas, se debera considerar un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan
conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

10.5. Plazos estimados de Publicacién de una Licitacion

Plazos estimados entre llamado a licitacién y apertura:

Licitaciones menores a 100 UTM S diss corridos

10 dias, rebajable a 5 dras

Licitaciones mayores a2 100 UTM y menoares a 1000 UTM !
corridos

20 digs, rebajable a 10 dias

Licitaciones mayares ¢ 1000 UTM y menores a 2000 UTM .
corridos

20 dias, resajable 3 10 dias

Licitaciones mayores 2 2000 UTM y menores g 5000 UM ¥
corridas

Licitaciones mayoras a 5000 UTM 3¢ dias corridos

Consideraciones:

El plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhabiles, ni en un lunes o en
un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de las quince horas.

10.6. Lugar de Publicacién

El medio oficial de publicacidn de los llamados a licitacién seré el o los Sistemas de Informacién u
otros medios o sistemas que establezca la Unidad de Abastecimiento. Adicionalmente, se podra
publicar por medio de uno o mas avisos en diarios 0 medios de circulacién internacional, nacional o
regional, segun sea el caso, si el Instituto asi lo dispone.
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10.7. Recepcion de las Ofertas

Las ofertas deberdn ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Unidad de Abastecimiento a
través del Sistema de Informacion. Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento,
se podran recibir en soporte papel, en dependencias del Instituto, hasta el ultimo dia del plazo
establecido en las bases para presentacidén de las ofertas, en la Unidad de Abastecimiento.

10.8. Evaluacién de las Ofertas

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Esta evaluacién
se realiza a través de Criterios de Evaluacion, los cuales son fundamentales y obligatorios. La ley de
compras establece que se debe buscar la oferta mds conveniente, de acuerdo con todos los criterios
incluidos en las Bases y no atender s6lo al factor econémico de la oferta.

A partir de la evaluacién de los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores, seran
rechazadas las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

Para efectos del andlisis, se consideraran los criterios de evaluacién definidos en las Bases. Estos son,
Criterios Administrativos, Criterios Técnicos y Criterios Econdmicos, los cuales tendran asignados sus
respectivos puntajes de acuerdo con las Bases. Dentro de los mecanismos de evaluacion se debe
sefialar quienes evaluaran, es decir, si es una persona o una comision evaluadora. Los miembros de
la comisidén evaluadora no deben tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad
con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

En las licitaciones cuyo monto supere las 1.000 UTM o revistan mayor complejidad, las ofertas
deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos
al Instituto Nacional de Geriatria de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar esta comisién personas ajenas
a la administracidén y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La integracién de la comisién evaluadora se publicard en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacidn Publica.

10.8.1. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, Ia
idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos
de la Adjudicacién.

Segun lo definido en el presente documento se tendran criterios de evaluacién Econédmico, Técnico,
Administrativo, lo que tendra una ponderacién definida en las bases de la licitacién.

Criterios Econdmicos: precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos: la experiencia, la metodologia, |a calidad técnica, la asistencia técnica o soporte,
los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con
los requerimientos de la entidad licitante.

Criterios Administrativos: que tienen relacién con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, constitucion de la sociedad,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, boletas de garantia, entre otros.

Criterios para servicios habituales: En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberan contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran
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considerar como factores de evaluacidn el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de
los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de
trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que
resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada tnicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases

10.9. Cierre de Procesos

Terminado e! proceso de cierre de las ofertas, la comision evaluadora realiza Acta de Evaluacion de
las Ofertas y envia a la Unidad de Abastecimiento, para su publicacién en el Portal de Mercado
Publico.

El acta de evaluacién de las ofertas debe contener toda la informacién necesaria para fundamentar
la decisién final respecto del proceso.

La declaracién que da cuenta el resultado final del proceso debe estar en concordancia con el acta
de evaluacién, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratard con los
proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto
todo o parte del proceso.

10.10. Plan de Compras

La elaboracién del plan anual de compra incluird todos los productos que requerird en el afio
siguiente en la institucion, incluird glosa de cada producto o servicio, valor y cantidad a adquirir
durante el afio, el informe final contendra la valorizacién parcial y total de los productos.

El plan anual de compras corresponde a una estimacion de los requerimientos de insumos. Al ser
esta una institucion de salud se puede estimar los requerimientos o prever los eventos clinicos que
se produciran en base a la produccién estimada, pero finalmente y sobre todo en productos como
insumos clinicos y medicamentos, serdn los profesionales clinicos quienes con sus indicaciones
médicas establezcan finalmente los productos a adquirir.

La construccion del plan anual de compras se basa en los arsenales de medicamentos, y la definicion
de sus cantidades estd dada por el comité de farmacia y terapéutica, los insumos clinicos definidos
por el comite de evaluacién de insumos clinicos, las unidades y/o centro de responsabilidad realiza
su programacion e incluye las especificaciones producto por producto a utilizar, en lo referente a
material comdn y fungibles se considera el consumo histérico y actividades planificadas para el afio
siguiente.

Los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema mercado
publico, durante el afio siguiente.

10.11. Gestion de Contratos

La Gestion de contratos asegura la definicién de las condiciones comerciales entre la entidad
compradora y los proveedores, llevando el control de los contratos de suministro y prestacién de
servicios, manejando de manera eficiente y eficaz su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Abastecimiento, llevard registro y actualizacién mensual de todos los contratos vigentes
de la Institucion. Contard con un registro de los siguientes datos para cada contrato:

* Todas las contrataciones reguladas por contrato
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Fecha de término de contrato

Antigliedad del Contrato {(en afios y meses)

Monto anual de contrato

Clausulas por término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

La Unidad de Abastecimiento actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacion
completa de cada contrato.

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

Plazo para la suscripcion de los contratos:

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

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacion.
10.12. Garantia de Seriedad de la Oferta

Para Licitaciones cuyo monto supere las 2.000 UTM, se solicitard de forma obligatoria en las Bases,
presentar Boletas de Seriedad de la Oferta. El monto de las garantias debe estar relacionado con los
riesgos de la compra, evitando asi colocar barreras muy altas que restrinjan el nimero de potenciales
proveedores en los casos que no se justifique. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta,
las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

10.12.1. Custodia, Mantencion y Vigencia de las Garantias

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, donde
existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacién del
organismo publico y la calidad del servicio que presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de oferta y/o del contrato, en tanto existan
suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.

Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con contratos de obras viales,
externalizaciones de servicios o aquellos donde la oportunidad de entrega o prestacién es un factor
critico. A su vez, las garantias de fiel cumplimiento del contrato se pueden utilizar para asegurar la
calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos.

10.12.2. Tipos de Garantias
Las garantias pueden ser:

e Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante.

e Boleta de Garantia Bancaria: se obtiene por medio de un banco para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del
banco la constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que este suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.
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Péliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafia de Seguros,
cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones
contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de
dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

Certificado de Fianza a la vista: es aquel instrumento otorgado por una Institucion de
Garantia Reciproca (IGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de
un beneficiario para con un acreedor, y que se encuentra regulado por la Ley N° 20.179. Este
instrumento deberd ser pagadero a la vista, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 68
del reglamento de la Ley N°19.886, contenido en el decreto N°250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda.

Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucidn.

10.12.3. Usos y caracteristicas de las Garantias

Garantia Seriedad de la oferta

1.

Objetivo: Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que
se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucién el fiel cumplimiento de
contrato.
Presentacion: Previo al cierre de presentacidn de ofertas y apertura de estas, segun esté
definido en las bases de la licitacidn correspondiente.
Exigibilidad: Evitar exigirla en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en caso de alto riesgo,
de esta forma se facilita una mayor participacion de los proveedores.
Monto: Es un valor total fijo, en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo. Se
sugiere, en el caso de estimar necesario, solicitar esta garantfa, por un valor no superior al
5% del monto estimado del contrato, para evitar generar un desincentivo y barrera de
entrada para la amplia participacién de los proveedores.
Forma de uso: Un solo documento. En las bases de licitacién o términos de referencias y/o
contrato se debe precisar:
a. Tipo de Documento.

Monto.
Moneda.
Plazo Vigencia.
La glosa que debe contener.

i. Forma de entrega (fisica o electrénica).

ii. Procedimiento y fecha de devolucion.

iii. Circunstancia en que se ejecutan.

m oo o

Siel oferente presenta mas de una oferta se requerird sélo un documento por licitacién

6.

Vigencia: La Boleta de Seriedad de la oferta deberd tener una vigencia no inferior a 60 0 90
dias, desde el inicio de la apertura electrdnica, de acuerdo con lo indicado en las respectivas
bases de licitacion.

Devolucién: para aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, su devolucién se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados desde la
notificacion de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién de los
oferentes o de la adjudicacién en la forma que se sefiale en las bases de licitacién. Sin
embargo, este plazo podrd extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad
de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién,
para el caso que este Ultimo desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Formato: Se contara con un formato para la entrega de las boletas de garantia. Se adjunta
formato de entrega de la boleta que garantiza la seriedad de la oferta dentro de los anexos
del presente manual.

Custodia y mantencién: Se custodiara en la oficina de contabilidad y finanzas, serd mantenida
en esta unidad durante su vigencia y hasta su retiro.
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El otorgamiento de la garantia de la seriedad sera obligatorio en las contrataciones que
superen las 2.000 UTM.

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

1. Objetivo: Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos
los compromisos que derivan del contrato.

2. Presentacién: Al momento de suscribir el contrato. Reemplaza la boleta de Seriedad de la
oferta, en caso de que se haya requerido.

3. Exigibilidad: Evite exigirla en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en caso de alto riesgo,
de esta forma facilitard una mayor participacién de los proveedores. Obligatoria, solo en
procesos superiores a 1.000 UTM.

4. Monto:

a. Un valor total fijo: Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.
b. Unvalor variable: sujeto a un porcentaje del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, estas deberan ser fijadas en un monto total que no
desincentive la participacion de oferentes al llamado de la propuesta.

En el caso de la garantia de cumplimiento de contrato, el monto puede oscilar entre un 5% y un 30%
del monto del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del decreto 250.

El INGER podré solicitar en las respectivas Bases de licitacion, un porcentaje mayor al 30%, para lo
cual debera emitir una resolucidn fundada con dicha solicitud. En estos casos debera justificarse la
correspondencia de la garantia requerida con el valor de los bienes y servicios contratados y con el
riesgo de la Entidad Licitante en caso de un incumplimiento por parte del Adjudicatario, y en todo
caso no podrd desincentivar la participacion de los Oferentes.

5. Forma de Uso: Puede ser uno 0 mds documentos.
a. Un documento serd emitido por el valor total considerado como garantia.
b. Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las entregas de cada uno,
sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.
6. En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato de debe precisar:
a. Tipo de Documento.

Monto.

Moneda.

Plazo Vigencia.

La glosa que debe contener.

Forma de entrega (fisica o electrénica).

Procedimiento y fecha de devolucion.

Circunstancia en que se ejecutan.

7. Vigencia: El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las
respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios, éste
no podrd ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las demas
contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato. En el caso de que
las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias habiles
después de terminado el contrato.

8. Devolucion: La devolucién de la Boleta de Fiel, Oportuno cumplimiento de contrato se debe
realizar una vez terminado el periodo contractual o el vencimiento del plazo (este ultimo se
refiere a que se debe entregar 60 dias después de terminado el contrato) entre el Instituto y
el adjudicatario.

9. Formato: Se contard con un formato para la entrega de las boletas de garantia. Anexo
numero 19.5.

10. Custodia y mantencidn: Se custodiara en la oficina de contabilidad y finanzas, serd mantenida
en esta unidad durante su vigencia y hasta su retiro.

S@m o o0 T
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Cuando considerar la Solicitud de Garantia

Desde el punto de vista de la ley de Compras, las garantias son exigibles en forma obligatoria sélo en
aquellos casos de procesos de compra que implican montos mayores a 1.000 UTM. Por lo tanto, si
los procesos de compra implican montos inferiores a dicha cifra, no es obligacién ser exigida.

Excepcionalmente, cuando se exigen en procesos inferiores a 1.000 UTM, por estimar el alto riesgo
que implica el incumplimiento, es preciso que su monto sea prudencial, en tanto, las garantias son
un costo para los proveedores, de cardcter financiero, operacional y/o en capital de trabajo
inmovilizado.

Por lo tanto, la exigibilidad de la garantia debe centrarse en su real necesidad, sin que se constituyan
en una barrera de entrada ni signifiquen mayores costos para el organismo.

Para definir si requiere o es conveniente el uso de garantias, se debe considerar lo siguiente:

* Evalte caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién del tipo de
producto y/o las condiciones del servicio que estd demandando, para determinar si la
garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo publico.

* En caso de que los productos o servicios demandados sean de bajo costo o sean de uso
habitual y que no afecten el normal funcionamiento del organismo, la recomendacién
interna es no exigir garantias de ningun tipo.

* También se deben evaluar otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del
contrato, tales como multas o términos anticipados.

* Enaquellos procesos en que estime pertinente exigir una garantia, se debe considerar exigir
solamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una mayor
participacién de los proveedores.

Entrega de Boletas de Garantia por parte del Proveedor

En base al formato establecido en el presente documento (Anexo N° 19.5), los proveedores deberan
hacer entrega de las boletas de garantia adjuntando dicho documento, el cual estara incluido en las
bases administrativas de cada licitacidn.

Pasos para realizar la entrega de Boleta o documento de garantia:

e El proveedor tendra que hacer envid de la boleta de garantia en la fecha estipulada en cada
licitacidn.

® Hacer entrega de la documentacién en la oficina de contabilidad, se requiere que esté
incluido el formulario establecido en el presente documento.

e Podran ser boletas de garantia de seriedad de la oferta o de fiel cumplimiento del contrato.
Los periodos estaran predeterminados segun bases administrativas.

® lavigencia estara dada por el tiempo que asegure que los productos o servicios contratados
cumplen plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales como: durabilidad,
resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras, lo cual se encontraré previamente
establecido en las Bases de licitacién respectivas.

Definicion de Cargo Guardadores: en la Unidad de Contabilidad y Finanzas en el 4rea de Tesoreria.
Dicha Unidad es la encargada de realizar la custodia de las Garantias, para lo cual lleva registro en
una planilla que contiene: Nombre, Banco, N° Boleta, N° Licitacion, Proveedor, Fecha Recepcidn,
Fecha Vencimiento, Monto, Fecha Entrega.

10.13. Proceso de Compra

El proceso de compra se entiende como la actividad realizada por el INGER para conseguir aquellos
bienes y servicios que requiere para el cumplimiento de sus funciones.

Los pasos que se deben seguir para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por diversas
unidades del servicio, de acuerdo con las diferentes Modalidades de Compra se detallan en los flujos
del Proceso de Abastecimiento y sus respectivas descripciones.
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12. Elementos del Proceso (Descripcion)
12.1. Proceso de Compra

‘Solicitud de compra

El Proceso de Compra comienza con una solicitud de compra por parte de la Unidad Requirente /
Unidad Técnica.

| Al.1Generar requerimiento
Unidad Requirente/Unidad Técnica genera requerimiento de compra el cual puede estar dentro del
PAC o puede ser una compra fuera del PACy la envia a su supervisor/jefe.
D1.2 {Se encuentra dentro del PAC?
Si: Continua en A1.14 Definir modalidad de compra.
No: Continta en Al.3 Revisar solicitud de compra

{__A1.3 Revisar solicitud de compra

SD Unidad Requirente recibe y revisa solicitud de compra generada por la Unidad Requirente/Unidad
Técnica.

. D1.4 ¢Aprueba?
Si: Contintia en A1.6 Revisar solicitud de compra.

No: Continda en A1.5 Informar la no aprobacion.

.._A1.5 Informar la no aprobacion
SD Unidad Requirente informa la no aprobacidn de la solicitud de compra.
| _A1.6 Revisar solicitud de compra
SD Administrativa recibe y revisa solicitud de compra generada por la Unidad Requirente/Unidad
Técnica enviada a través de la SD Unidad Requirente.
D17 ¢Aprueba?
Si: Continla en A1.9 Solicitar aprobacién

No: Continta en A1.8 Informar la no aprobaciéon

P
| i

L.....A1.8 Informar la no aprobacién
SD Administrativa informa la no aprobacién de la solicitud de compra.
A19 Solicitar aprobacion

SD Administrativa solicita, si es necesario, aprobacién del Comité Directivo sino envia aprobacion al
solicitante con copia a la Unidad de Abastecimiento y Logistica para su compra.

>
¥

“/ D1.10 éSe requiere revisién del Comité Directivo?
Si: Continva en A1.11 Revisar solicitud

No: Continta en Al.14 Definir modalidad de compra

_.A1.11 Revisar solicitud
Comité Directivo recibe y revisa solicitud generada por la Unidad Requirente/Unidad Técnica.

D1.12 ¢Aprueba?
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Si: Continua en A1.14 Definir modatidad de compra.
No: Continda en A1.13 Informar la no aprobacidn
(__A1.13 Informar la no aprobacién

Comité Directivo informa la no aprobacién de la solicitud de compra a SD Administrativa, SD
Requirente y a la Unidad Requirente/Unidad Técnica.

A1.14 Definir modalidad de compra
Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe solicitud de compra y procede a determinar que
modalidad es la mas adecuada para poder realizar la compra.
D1.15 ¢ Convenio Marco?
Si: Contintia en $1.16 Subproceso Convenio Marco

No: Continla en D1.17 ¢ Licitacion Publica?

L.;-;..JSl.lG Subproceso Convenio Marco

Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Convenio Marco

D1.17 ¢licitacién Publica?
Si: Contindia en §1.18 Subproceso Licitacion Publica

No: Contintia en D1.19 ¢élicitacion Privada?

[:;]51.18 Subproceso Licitacién Publica

Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Licitacién Pablica.

D1.19 éLicitacidn Privada?
Si: Contintia en $1.20 Subproceso Licitacién Privada

No: Continta en D1.21 éTrato directo?

[_._._.151.20 Subproceso Licitacién Privada

Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Licitacidn Privada.

~/ D1.21 éTrato directo?
Si: Contintia en §1.22 Subproceso Trato Directo

No: Contintia en D1.23 ¢Compra Agil?

L..JSl.ZZ Subproceso Trato Directo

Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Trato Directo.

.’ D1.23 ¢Compra Agil?
Si: Continda en $1.24 Subproceso Compra Agil

No: Continta en $1.25 Subproceso de Fondo Fijo

[1]51.24 Subproceso Compra Agil

Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Compra Agil.

L—m:]Sl.ZS Subproceso de Fondo Fijo
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Subproceso correspondiente al tipo de compra llamado Fondo Fijo.
12.2. Subproceso Convenio Marco

*_Necesidad de compra

El Subproceso de Convenio Marco comienza con la necesidad de realizar una compra que puede o
no estar dentro del PAC.

S

" D2.1 Tipo de Compra
Menores a 1000 UTM: Continlia en A2.2 Revisar requerimiento y buscar en catalogo electrédnico

Mayores a 1000 UTM: Continda en A2.3 Verificar disponibilidad presupuestaria

| _A2.2 Revisar requerimiento y buscar en catalogo electrénico

Unidad de Abastecimiento y Logistica revisa el requerimiento y procede a buscar en el catdlogo
electrénico para poder realizar la compra de acuerdo con las especificaciones solicitadas.

L__IA2.3 Verificar disponibilidad presupuestaria

Unidad de Abastecimiento y Logistica verifica la disponibilidad presupuestaria debido a que la
compra es mayor a 1000 UTM.

o

D2.4 ¢Existe disponibilidad presupuestaria?
Si: Continlia en A2.6 Generar y firmar documento.
No: Continda en A2.5 Informar la no disponibilidad

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa la no disponibilidad de presupuesto a la Unidad de
Abastecimiento y Logistica.

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa que existe presupuesto, genera y firma el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

[ A2.7 Recepcionar documento y solicitar especificaciones técnicas

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documentos de aprobacion de presupuesto y
solicita las especificaciones técnicas para proceder a realizar la compra del producto/servicio.

[ A28 Entregar especificaciones técnicas

Unidad Requirente/Unidad Técnica recibe solicitud, genera documento con especificaciones técnicas
para proceder con la compra y lo envia.

L A2.9 Recepcionar documento y elaborar intencién de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documento con especificaciones técnicas y elabora
intencion de compra.

Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacidn para continuar con el proceso.
[ ia2.11 Visar, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacion.
[ A2.12 Visar, firmar y enviar documento

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacién.
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| A2.13 Visar, firmar y enviar documento

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

|__A2.14 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continte el proceso de compra.

|__'A2.15 Invitar a proveedores

Unidad de Abastecimiento y Logistica, a través de la plataforma de mercado publico, invita a
proveedores que cumplan con las especificaciones técnicas a participar del proceso.

L_A2.16 Recepcionar propuestas y realizar apertura de ofertas

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona propuestas y realiza apertura de ofertas en la
plataforma de mercado publico.

Unidad Requirente/Unidad Técnica evallia propuesta entregada por el proveedor, a través de la
Unidad de Abastecimiento y Logistica, y redacta Acta de Evaluaciones para poder enviarla.

-~

[/ A2.18 Redactar documento

Unidad de Abastecimiento y Logistica redacta resolucidn de seleccion de proveedoresy la envia para
aprobacion.

...... A2.19 Revisar documento y enviar

Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacion para continuar con el proceso.

1 A2.20 visa r, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacién.

| A2.21 Revisar documento y dar V°B°

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacién.
 1A2.22 Visar, firmar y enviar documento

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

L_JA2.23 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continue el proceso de compra.

[ A2.24 Recepcionar resolucion y seleccionar proveedor

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona resolucién aprobada y selecciona al proveedor que
sera parte del proceso.

6/\

/" D2.25 (Se selecciond a proveedor?

Si: Contintia en $2.26 Subproceso de Boleta de Garantia

No: Continda en Convenio Marco (enlace).

. S2.26 Subproceso de Boleta de Garantia

Subproceso correspondiente a la generacion de boleta de garantia para poder continuar con el
proceso de compra a través del convenio marco.
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[ s2.27 Subproceso de Generacién de Contrato

Subproceso de generacién de contrato correspondiente a la compra del producto/servicio solicitado
al proveedor.

| 1A2.28 Generar OC

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de encontrar el producto/servicio solicitado de acuerdo
con las especificaciones entregadas, procede a generar OC en el sistema Rebsol.

A2.29 Derivar antecedentes de compra
Unidad de Abastecimiento y Logistica, al generar la OC, deriva los antecedentes de compra
dependiendo el tipo de producto/servicio comprado.
< D2.30 Tipo de Compra
Mayor a 1000 UTM: Contintia en D2.31 ¢Es un producto?
Menor a 1000 UTM: Continda en A2.33 Ingresar compra
D2.31 ¢Es un producto?
Si: Contintia en A2.33 Ingresar compra
No: Continta en A2.32 Recepcionar conforme y enviar documentos
[ A2.32 Recepcionar conforme y enviar documentos

Unidad Requirente/Unidad Técnica recepciona conforme el servicio y envia documentos a la Unidad
de Abastecimiento y Logistica.
.

A2.33 Ingresar compra

Bodega central recibe productos e ingresa compra al sistema Rebsol.

Bodega central genera documento de recepcién conforme para proceder a hacer envio de
documentacién.

1 A2.35 Derivar antecedentes de compra

Bodega central deriva antecedentes de compra y recepcidn de productos para poder subirlos a la
plataforma correspondiente.

|| A2.36 Ingresar documentos a plataforma

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento de recepcidén conforme y procede a ingresar
los documentos a mercado publico.

[ A2.37 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de haber ingresado el documento a la plataforma,
procede a derivar los antecedentes para que se pueda proceder con los pagos correspondientes.

[ A2.38 Recepcionar antecedentes y procesar pago

Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona antecedentes y procesa pago a proveedor.
12.3. Subproceso Licitacion Publica

*_) Necesidad de compra

El Subproceso de Licitacion Publica comienza con la necesidad de realizar una compra que puede o
no estar dentro del PAC.

[ A3.1 Verificar disponibilidad presupuestaria
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Unidad de Abastecimiento y Logistica verifica la disponibilidad presupuestaria.

\> D3.2 éExiste disponibilidad presupuestaria?

Si: Contintia en A3.4 Generar y firmar documento
No: Continda en A3.3 Informar la no disponibilidad
| A3.3 Informar la no disponibilidad

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa la no disponibilidad de presupuesto a la Unidad de
Abastecimiento y Logistica.

(... A3.4 Generar y firmar documento

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa que existe presupuesto, genera y firma el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

| A3.5 Recepcionar documento y solicitar especificaciones técnicas

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documentos de aprobacién de presupuesto y
solicita las especificaciones técnicas para proceder a realizar la compra del producto/servicio.

{_A36 Entregar especificaciones técnicas

Unidad Requirente/Unidad Técnica recibe solicitud, genera documento con especificaciones técnicas
para proceder con la compray lo envia.

[ A37 Recepcionar documento y elaborar bases de licitacion

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documento con especificaciones técnicas y elabora
bases de licitacion.

.| A3.8 Revisar documento y solicitar aprobacién

Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacion para continuar con el proceso.

[ A3.9 Visar, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacién.
A3.10 Visar, firmar y enviar documento

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacion.

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.
| A3.12 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continue el proceso de compra.

[ ,,,,,,, _ A3.13 Publicar licitacién

Unidad de Abastecimiento y Logistica, a través de la plataforma de mercado publico, publica licitacion
con especificaciones técnicas.

[ A3.14 Recibir postulaciones y realizar apertura administrativa

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona postulaciones y realiza apertura administrativa en
la plataforma de mercado publico.

1 A3.15 Evaluar propuestas y redactar documento
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Unidad Requirente/Unidad Técnica evalta propuesta entregada por el proveedor, a través de la
Unidad de Abastecimiento y Logistica, y redacta Acta de Evaluaciones para poder enviarla.

[ A3.16 Recepcionar documento y realizar acta

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe acta de evaluaciones, redacta adjudicacién de licitacion
y la envia para aprobacién.

|| A3.17 Recepcionar, revisar y enviar documento
Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacidn para continuar con el proceso.
| A3.18 Visar, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacién.

[...... A3.19 Visar resolucién y enviar

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacion.

|l 1A3.20 Visar, firmar y enviar documento

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

L A3.21 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continte el proceso de compra.

([ A3.22 Recepcionar documento y se adjudica en mercado publico

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona resolucién aprobada y adjudica licitacién en
plataforma de mercado publico.

&S

~" D3.23 ¢Se adjudica?

Si: Contintia en D3.27 Tipo de Compra

No: Continda en D3.24 {Posee plazo?

D3.24 ¢Posee plazo?
Si: Continua en A3.1 Verificar disponibilidad presupuestaria

No: Continta en $3.25 Subproceso Licitacién Privada o $3.26 Subproceso Trato Directo dependiendo
de las especificaciones o la necesidad de compra.

@ $3.25 Subproceso Licitacion Privada

Subproceso de licitacién privada corresponde a otro tipo de compra que se puede ejecutar a través
de mercado publico dependiendo de los requerimientos de compra.

$3.26 Subproceso Trato Directo
Subproceso de trato directo corresponde a otro tipo de compra que se puede ejecutar a través de
mercado publico dependiendo de los requerimientos de compra.
D3.27 Tipo de Compra
Menor a 1000 UTM: Continta en A3.30 Generar OC
Mayor a 1000 UTM: Continta en S3.28 Subproceso de Boleta de Garantia

i 1 53.28 Subproceso de Boleta de Garantia
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Subproceso correspondiente a la generacién de boleta de garantia para poder continuar con el
proceso de compra a través del convenio marco.

r

Q.J $3.29 Subproceso de Generacion de Contrato

Subproceso de generacién de contrato correspondiente a la compra del producto/servicio solicitado
al proveedor.

| A3.30 Generar OC

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de encontrar el producto/servicio solicitado de acuerdo
con las especificaciones entregadas, procede a generar OC en el sistema Rebsol.

| A3.31 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica, al generar la OC, deriva los antecedentes de compra
dependiendo el tipo de producto/servicio comprado.

D3.32 Tipo de Compra
Mayor a 1000 UTM: Continta en D3.33 ¢Es un producto?
Menor a 1000 UTM: Continua en A3.35 Ingresar compra

D3.33 éEs un producto?
Si: Contintia en A3.35 Ingresar compra

No: Continda en A3.34 Recepcionar conforme y enviar documentos

A3.34 Recepcionar conforme y enviar documentos

Unidad Requirente/Unidad Técnica recepciona conforme el servicio y envia documentos a la Unidad
de Abastecimiento y Logistica.

| A3.35 Ingresar compra
Bodega central recibe productos e ingresa compra al sistema Rebsol.
[_JA3.36 Recepcion conforme

Bodega central genera documento de recepciéon conforme para proceder a hacer envio de
documentacién.

A3.37 Derivar antecedentes de compra

Bodega central deriva antecedentes de compra y recepcidon de productos para poder subirlos a la

plataforma correspondiente.
| 1A3.38 Ingresar documentos a plataforma

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento de recepcidén conforme y procede a ingresar
los documentos a mercado publico.

| A3.39 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de haber ingresado el documento a la plataforma,
procede a derivar los antecedentes para que se pueda proceder con los pagos correspondientes.

[__1A3.40 Recepcionar antecedentes y procesar pago

Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona antecedentes y procesa pago a proveedor.
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12.4. Subproceso Licitacion Privada
" Licitacién por proceso desierto

El Subproceso de Licitacién Privada comienza con una licitacidn por proceso desierto.

e
v’ D4.1 éCorresponde Licitacion Privada?
Si: Contintia en A4.3 Elaborar resolucion y enviar

No: Continta en A4.2 Informar que no corresponde

L A4.2 Informar que no corresponde

Unidad de Abastecimiento y Logistica informa que, de acuerdo con la informacién recibida, no
corresponde realizar compra a través de este tipo de convenio de compra.

| _ A4.3 Elaborar resolucién y enviar

Unidad de Abastecimiento y Logistica después de revisar la informacion recibida y revisar que
corresponde a este tipo de compra, procede a elaborar resolucion y la envia para revision y
aprobacioén.

[ A4.4 Revisar documento y firmar

Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacién para continuar con el proceso.
[ a4s Visar, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacion.
(] A4.6 Visar, firmar y enviar documento

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacion.

[ a4z Aprobar, firmar y enviar resolucién

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

| A4.8 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continue el proceso de compra.

| A49 Recepcionar documento y publicar licitacién

Unidad de Abastecimiento y Logistica, a través de fa plataforma de mercado publico, publica licitacién
con especificaciones técnicas.

|| A4.10 Recibir postulaciones y realizar apertura administrativa

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona postulaciones y realiza apertura administrativa en
la plataforma de mercado publico.

{_A4.11 Evaluar propuestasy redactar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica evalla propuesta entregada por el proveedor, a través de la
Unidad de Abastecimiento y Logistica, y redacta Acta de Evaluaciones para poder enviarla.

A4.12 Recepcionar documento y realizar acta

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe acta de evaluaciones, redacta adjudicacién de licitacién
y la envia para aprobacién.

| . A413 Recepcionar, revisar y enviar documento
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Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacién para continuar con el proceso.
A4.14 Visar, firmar y enviar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacién.

[ ia4.15 Visar, firmar y enviar documento

SDA visa, firma y envia documento para su aprobacién.

L a4.16 Aprobar, firmar y enviar resolucion

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de

Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.
i

| A4a7 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continue el proceso de compra.

A48 Recepcionar adjudicacién y adjudicar en mercado publico
Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona resolucién aprobada y adjudica licitacion en
plataforma de mercado publico.
D4.19 ¢éSe adjudica?
Si: Contintda en D4.21 Tipo de Compra
No: Continta en $4.20 Subproceso Trato Directo
[_,WJ $4.20 Subproceso Trato Directo
Subproceso de trato directo corresponde a otro tipo de compra que se puede ejecutar a través de
mercado publico dependiendo de los requerimientos de compra.
<’ p4.21 Tipo de Compra
Menor a 1000 UTM: Continua en A4.24 Generar OC
Mayor a 1000 UTM: Continta en $4.22 Subproceso de Boleta de Garantia

Subproceso correspondiente a la generacién de boleta de garantia para poder continuar con el
proceso de compra a través del convenio marco.

‘j S4.23 Subproceso de Generacion de Contrato

Subproceso de generacién de contrato correspondiente a la compra del producto/servicio solicitado
al proveedor.

P —

[ A4.24 Generar OC

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de encontrar el producto/servicio solicitado de acuerdo
con las especificaciones entregadas, procede a generar OC en el sistema Rebsol.

L A4.25 Derivar antecedentes de com pra

Unidad de Abastecimiento y Logistica, al generar la OC, deriva los antecedentes de compra
dependiendo el tipo de producto/servicio comprado.

D4.26 Tipo de Compra
Mayor a 1000 UTM: Continlia en D4.27 ¢Es un producto?
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Menor a 1000 UTM: Continda en A4.28 Ingresar compra

D4.27 ¢Es un producto?

Si: Continuia en A4.28 Ingresar compra

No: Continta en A4.30 Recepcionar conforme y enviar documentos
lw A4.28 Ingresar compra

Bodega central recibe productos e ingresa compra al sistema Rebsol.
| A4.29 Recepcidon conforme

Bodega central genera documento de recepciéon conforme para proceder a hacer envio de
documentacion.

| A4.30 Recepcionar conforme y enviar documentos
Unidad Requirente/Unidad Técnica genera documento de recepcién conforme para proceder a hacer
envio de documentacién.

... A4.31 Derivar antecedentes de compra

Bodega central deriva antecedentes de compra y recepcidn de productos para poder subirlos a la
plataforma correspondiente.

A4.32 Ingresar documentos a plataforma

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento de recepcién conforme y procede a ingresar
los documentos a mercado publico.

| A4.33 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de haber ingresado el documento a la plataforma,
procede a derivar los antecedentes para que se pueda proceder con los pagos correspondientes.

1 A4.34 Recepcionar antecedentes y procesar pago
Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona antecedentes y procesa pago a proveedor.
12.5. Subproceso Trato Directo
./ Necesidad de Compra

El Subproceso de Trato Directo comienza con la necesidad de realizar una compra que puede o no
estar dentro del PAC.

Unidad de Abastecimiento y Logistica verifica la disponibilidad presupuestaria y solicita aprobacion.

4“‘}\“,
/" D5.2 ¢Existe disponibilidad presupuestaria?

Si: Contintia en A5.4 Generar y firmar documento
No: Continda en A5.3 Informar la no disponibilidad
| A5.3 Informar la no disponibilidad

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa la no disponibilidad de presupuesto a la Unidad de
Abastecimiento y Logistica.

| |AS5.4 Generar y firmar documento

Unidad de Finanzas y Contabilidad informa que existe presupuesto, genera y firma el certificado de
disponibilidad presupuestaria.
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{__A55 Recepcionar documento y solicitar especificaciones técnicas

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documentos de aprobacién de presupuesto y
solicita las especificaciones técnicas para proceder a realizar la compra del producto/servicio.

|__1A5.6 Entregar especificaciones técnicas

Unidad Requirente/Unidad Técnica recibe solicitud, genera documento con especificaciones técnicas
para proceder con la compra y lo envia.

' A5.7 Recepcionar documento, realizar resolucién y enviar

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona documento con especificaciones técnicas y elabora
resolucién y la envia.

L..: A5.8 Revisar y enviar documento
Asesor Juridico revisa documento y solicita aprobacion para continuar con el proceso.
L A5.9 Aprobar y firmar documento

Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacién.

A5.10 Aprobar y firmar documento
SDA visa, firma y envia documento para su aprobacion.
' A5.11 Aprobar, firmar y enviar documento

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

|___| A5.12 Registrar y derivar copias

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continde el proceso de compra.

| 1A5.13 Recepcionar resolucién

Unidad de Abastecimiento y Logistica recepciona resolucién aprobada.

/\ D5.14 Tipo de Compra

Menor a 1000 UTM: Continua en A5.17 Generar OC
Mayor a 1000 UTM: Continulia en S5.15 Subproceso de Boleta de Garantia.

—
L_ $5.15 Subproceso de Boleta de Garantia

Subproceso correspondiente a la generacién de boleta de garantia para poder continuar con el
proceso de compra a través del convenio marco.

Subproceso de generacion de contrato correspondiente a la compra del producto/servicio solicitado
al proveedor.

1 A5.17 Generar OC

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de encontrar el producto/servicio solicitado de acuerdo
con las especificaciones entregadas, procede a generar OC en el sistema Rebsol.

| A5.18 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica, al generar la OC, deriva los antecedentes de compra
dependiendo el tipo de producto/servicio comprado.
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~ D5.19 Tipo de Compra
Menor a 1000 UTM: A5.21 Ingresar compra
Mayor a 1000 UTM: Continua en D5.20 ¢Es un producto?

~ D5.20 ¢Es un producto?
Si: Continlia en A5.21 Ingresar compra
No: Continta en A5.23 Recepcionar conforme y enviar documentos
[ As.21 Ingresar compra
Bodega central recibe productos e ingresa compra al sistema Rebsol.
| A5.22 Recepcion conforme

Bodega central genera documento de recepcidon conforme para proceder a hacer envio de
documentacién.

L]

Unidad Requirente/Unidad Técnica genera documento de recepcion conforme para proceder a hacer
envio de documentacion.

L]

. A5.24 Ingresar documentos a plataforma

A5.23 Recepcionar conforme y enviar documentos

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento de recepcidén conforme y procede a ingresar
los documentos a mercado publico.

[ A5.25 Derivar antecedentes de compra

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de haber ingresado el documento a la plataforma,
procede a derivar los antecedentes para que se pueda proceder con los pagos correspondientes.

| A5.26 Derivar antecedentes de compra
Bodega Central deriva antecedentes de compra para proceder con el pago a proveedor.

L] A5.27 Recepcionar antecedentes y procesar pago

Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona antecedentes y procesa pago a proveedor.
12.6. Subproceso Compra Agil

“..' Necesidad de compra

El Subproceso de Compra Agil comienza con la necesidad de realizar una compra.

| A6.1 Solicitar cotizaciones a proveedores

Unidad de Abastecimiento y Logistica solicita cotizaciones a proveedores que ya poseen los
productos que se necesitan.

| A6.2 Selecciona al proveedor
Unidad de Abastecimiento y Logistica selecciona el proveedor, de acuerdo con el requerimiento.

Unidad de Abastecimiento y Logistica luego de encontrar el producto solicitado de acuerdo con las
especificaciones entregadas, procede a generar OC en el sistema Rebsol.

[ n6.4 Validar el Presupuesto en Mercado Publico o SIGFE

Unidad de Abastecimiento y Logistica evalua si hay disponibilidad presupuestaria en los sistemas de
Mercado Publico y SIGFE.
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D6.5 éPresupuesto Disponible?

Si: Contindia en A6.6 Ingresar compra

. A6.6 Ingresar compra
Bodega central recibe productos e ingresa compra al sistema Rebsol.
[ jA6.7 Recepcién conforme

Bodega central genera documento de recepcidn conforme para proceder a hacer envio de
documentacién.

' A6.8 Ingresar documentos a plataforma

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento de recepcién conforme y procede a ingresar
los documentos a mercado publico.

Bodega Central deriva antecedentes de compra para proceder con el pago a proveedor.
3 _A6.10 Recepcionar antecedentes y procesar pago

Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona antecedentes y procesa pago a proveedor.
12.7. Subproceso Fondo Fijo

(_} Solicitud de Compra

El Subproceso de Fondo Fijo comienza con la necesidad de realizar una compra.

[ A7.1 Solicitar compra

Unidad Requirente/Unidad Técnica genera una solicitud para poder realizar una compra.

SD Unidad Requirente recibe solicitud y la revisa para ver si corresponde realizar compra.

e
~" D7.3 {Aprueba?
Si: Continlia en A7.5 Solicitar aprobacién

No: Continda en A7.4 Informar la no aprobacion

| A7.4 Informar la no aprobacién

SD Unidad Requirente informa la no aprobacién de la solicitud de compra.
| A7.5 Solicitar aprobacién

SD Unidad Requirente solicita aprobaciéon para poder realizar compra.

___ A7.6 Recibir solicitud y revisar

SDA recibe y revisa solicitud de compra.

D7.7 éAprueba?
Si: Contintia en A7.9 Enviar solicitud de compra
No: Continda en A7.8 Informar la no aprobacion
[/ A7.8 Informar la no aprobacion

SDA informa la no aprobacién de la solicitud de compra.
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[ A7.9 Enviar solicitud de compra

SDA aprueba solicitud y la envia por correo electrénico, con copia a SD Unidad Requirente y a Unidad
Requirente, para poder realizar compra de lo solicitado.

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe solicitud y la revisa para poder entregar lo necesario
para realizar compra.

= A7.11 Entregar comprobante y dinero

Unidad de Abastecimiento y Logistica entrega dinero y respaldo (comprobante) de lo entregado para
realizar compra.

L__ A7.12 Recibir comprobante y dinero

Unidad Requirente recibe dinero y firma comprobante para que quede respaldo de lo recibido.

[  A7.13 Realizar compra y enviar boleta

Unidad Requirente realiza la compra y envia/entrega boleta de compra para respaldo.

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe comprobante de compra (boleta) y la ingresa en sistema
Rebsol para tener respaldo de lo realizado.

| A7.15 Realizar informe de rendicién y firmar

Unidad de Abastecimiento y Logistica, mensualmente, realiza informe de rendicién y firma para ser
entregado a la Unidad correspondiente.

L. A7.16 Recepcionar documentos e ingresar a contabilidad

Unidad de Finanzas y Contabilidad recepciona rendicién y la ingresa al sistema de contabilidad para
tener registro de todo lo generado.

12.8. Subproceso Boleta de Garantia
.- Compra adjudicada

El Subproceso de Boleta de Garantia comienza cuando una compra ya es adjudicada por el proveedor
y se comienza con la generacion del respaldo por compras mayores a 1000 UTM.

A8.1 Enviar correo con informacién de garantia

Unidad de Abastecimiento y Logistica envia correo con informacidon de garantia por compra de
producto/servicio mayor a 1000 UTM,

| |A8.2 Recibir correo y generar garantia

Proveedor recibe correo y revisa informacién y genera garantia por producto/servicio a entregar.
.

“./D8.3 Tipo de Documento

Electrénico: Continlia en A8.7 Enviar documento
Fisico: Contintia en A8.4 Entregar documento fisico
L

Proveedor entrega documento de garantia, fisicamente, a Oficina de Partes.

_A84 Entregar documento fisico

| A8.5 Recibir documento, generar copia y archivar

Oficina de partes recibe documento, genera copia, archiva documentos de respaldos.
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A8.6 Enviar documento original
Oficina de partes envia documento original para generar contrato a proveedor.
'A8.7 Enviar documento

Proveedor envia documento para poder generar contrato de venta de producto/servicio.

[ A8.8 Recibir documento, imprimir y archivar

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documento. Si el documento es entregado por Oficina
de Partes, realizan copia del documento para poder tener respaldo de lo recibido. Si el documento
es digital (entregado por proveedor directamente) imprimen documento para generar contrato y
tener respaldo de lo recibido.

'A8.9 Enviar documento original

Unidad de Abastecimiento y Logistica envia documento original para ser resguardado en la Unidad
de Finanzas y Contabilidad.

Unidad de Finanzas y Contabilidad recibe documento y lo archivan para tener respaldo de lo
realizado.

12.9. Subproceso Gestion de Contratos
(D Compra adjudicada

El Subproceso de Gestién de Contratos comienza cuando una compra ya es adjudicada por el
proveedor y se comienza con la generacidn del contrato.

|__A9.1 Generar contrato, resolucién y enviar

Unidad de Abastecimiento y Logistica con los requerimientos genera contrato, resolucion de
adjudicacion y resolucién que aprueba contratacién y la envia para revisién y aprobacion.

A9.2 Revisar documento y resolucién

Asesor Juridico revisa documentacién recibida y revisa si estd correcta.

D9.3 ¢Esté correcto el documento?
Si: Continta en A9.4 Enviar documento aprobado

No: Continda en A9.1 Generar contrato, resolucion y enviar

..... A9.4 Enviar documento aprobado
Asesor Juridico envia documento aprobado para continuar con el proceso de generacion de contrato.

| A9.5 Enviar documento para firma

Unidad de Abastecimiento y Logistica envia documentos para que proveedor pueda firmar contrato
por producto/servicio a entregar.

|___A9.6 Recibir documento, revisar, firmar y enviar
Proveedor recibe, revisa, firma y envia documentos solicitados.
[___'A9.7 Recibir documento y enviar

Unidad de Abastecimiento y Logistica recibe documentos firmados y envia para revision y vistos
buenos.

iA9.8 Revisar y firmar documento
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Unidad Requirente/Unidad Técnica visa, firma y envia documento para su aprobacidn.
(_/A9.9 Revisar y firmar documento
SDA visa, firma y envia documento para su aprobacion.

(. A9.10 Revisar, firmar y enviar documento

Director visa, firma y envia documento con todas las firmas correspondientes para que Oficina de
Partes proceda a enviar documentos certificados para proceder con la compra del producto/servicio.

|___A9.11 Recibir documento y enviar

Oficina de Partes registra documentos y deriva copias a Unidad de Abastecimiento y Logistica para
que continte el proceso de compra.

| 1A9.12 Recibir documento

Unidad de Abastecimiento y Logfstica recibe documentos firmados y validados.

..... A9.13 Generar, publicar y validar ficha de contrato

Unidad de Abastecimiento y Logistica genera ficha de contrato en mercado publico, publica y valida
contrato en plataforma.

13. Documentos y elementos del proceso

13.1. Informacién documentada
13.1.1. Subproceso Convenio Marco

...} D1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Documento obligatorio, requisito para poder seleccionar un proveedor en una gran compra.
| D2. Acta de Evaluaciones

Documento que registra la evaluacién de la o las ofertas recepcionadas en una Gran Compra, y que
da como resultado la intencién de seleccién del proveedor.

' D3. Resolucién de seleccion de proveedores

Documento que aprueba el proveedor seleccionado en una Gran Compra para continuar con el
proceso.

13.1.2. Subproceso Licitacion Publica

...: D4. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitacion.
. D5. Acta de evaluaciones

Documento que registra la evaluacion de la o las ofertas recepcionadas en una Licitacién, y que da
como resultado la intencidn de Adjudicacion.

" D6. Adjudicacién de licitacién

Documento que Aprueba la adjudicacidn de la licitacién.

...+ D7. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitacién.
13.1.3. Subproceso lLicitacién Privada

| D8. Acta de evaluaciones
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Documento que registra la evaluacion de la o las ofertas recepcionadas en una Licitacién, y que da
como resultado la intencién de Adjudicacion..

.+ D9. Adjudicacién de licitacion
Documento que aprueba la adjudicacidn de la licitacion.
13.1.4. Subproceso Trato Directo
. D10. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Documento obligatorio, requisito para poder contratar de forma directa
13.1.5. Subproceso Gestion de Contratos
..: D11. Resolucién de Adjudicacién
Documento que respalda la adjudicacidn de la licitacion.
.D12. Requerimientos

Documento que contiene las especificaciones técnicas, objetivos y estructura de cémo ejecutar el
convenio.

..1D13. Resolucion que aprueba contratacion

Documento que autoriza el trato directo.

13.2. Tecnologias

“sistema Rebsol

Sistema informdtico donde se registra informacidn del Establecimiento.

"'‘Mercado Publico/SIGFE

Sistema informdtico que en este proceso permite revisar la disponibilidad presupuestaria.
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17. Control de Versiones

REVISIONES DEL DOCUMENTO

Ne Version Fecha Motivo de la revisién Paginas modificadas

01 24/05/2021 Creacién de documento No Aplica
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18. Anexos

18.1. Formato Identificacién del Proponente

|:;1§mmﬁn N® :f| | FECHA

ANTECEDENTES

Mombre completo o Razon Sociat

Nombre fantasia

N Cadulade identidad o RUT

Domicilio [egat

Ciudad

Giro/actividad

Telefono (s)

Cefular {s)

Faw fs)

Corren {s) electronios (s}

REPRESENTANTE LEGAL (solo en caso de persona juridica)

Nombre completo

M2 Céduba de Identidad o RUT

Instramento en que consta personeria:

Tipc documento

Notaria

Fecha v M* Repertorio

CONTACTO DEL PROPON

Nombre completo

Cargo o funcidn

Teléfono [Anexo) f Fax

Catren electronion
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18.2. Formato de Declaracion Jurada Simple

De no haber sido condenado por practicas anti-sindicaies o Infraccidn a los derechos
fundamentales de los trabhajadores.

Yo, , RUT: , representante legal de Ia

empresa , RUT: , declaro

bajo juramento gue la empresa que represento no ha sido condenada por practicas anti-
sindicales o infraccién a los derechos fundamentales de los trabajadores, dentro de los
dos afios anteriores, cumpliendo asi con lo dispueste en el articulo 4°, inciso primere, de la
Lley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de

Servicios.

Namkre, RUT, Firma y Timbre Representante
Legal

En ,a de 20
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18.3. Formato de Declaracion Jurada Simple

Inkabilidad e incompatibitidad

(i) g ., | PR o CBdUla nacional de identidad N, ;
DomicHiado 8N e, @0 W Calidad de representante legal de la
SoCiEdad. ..o e p—— , declaro que la Empress gue

represento y/o ningunc de sus socios se encuentra afecto a alguna de fas inhabilidades e

incompatibilidades que a continuacion se sefalan:

a} Haber sido condenado por crimen o simple delito que merezea pena affictiva, en
calidad de autar complice o encubridar, 3 menos que hayas transcurrida un plazo de

2afias del término del cumplimiento de la condena.

b) Haber sido condenado por infraccidn al decreto N° 511 de 1980, del Ministerio de
Economia, Fomento y Reconstruccién, y sus modificaciones, a menos que hayan

transcurrido tres afios desde el término del cumplimiento de la sancién.

¢] Haber sido condenado como consecuencia de incumplimiente de un contrato
celebrado por alguna entidad regida por la Ley de Compras, y siempre que no hayan

transcurride dos afios a3 contar de Iz fechs de la sentencia.

d) Estar suspendido o haber sido eliminado del Registro de Proveedares, a través de
una resolucién fundada de Ja Direccidén de Compras vy Cantratacianes Pablicas del

Estado

Finalmente, declaro bajo juramento que estos antecedentes corresponden a la realidad.

Para constancia firmo:

Mombre, RUT, Firma y Timbre Representante
Legal

(=R
iD
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18.4. Formato de Declaracion Jurada Simple

[ARTICULO 4 DE LA LEY N2 19.886)

Yluirvimenrssamssanisrsssentrisssnsisssnnsnninabinnennny CodU4a Nadonal de Identidad No..viiniciieny
domiCiliadn &7 s, €0 M calidad de oferente o representants
legal de 3 Sotiedad. i enes ey GClaro bajo juramento
que na tenga el cardcter de funcionario directive del Instituto Macional de Geriatria, ni estoy
unido a ningdn funcionario directivo del INGER por los vinculos de parentesco descritos en la
letra b} del articuto 54 de I ley N° 18.575, ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estade. Asimismo, declaro bajo juramenio gue no forman parte la
socledad gue represenio funcionarios directivos del Instituto Macional de Geriatria, ni
personas unidas a elios por los vinculos de parentesco descritos en s letra b} del articulo 54
de la ley N® 18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, né con sociedades de personas en que aguellos o éstas forman parte, ni con
zociedades en comandita por acciones o andnimas cerradas en gue aguéllos o éstas sean
accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de
acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradaores,

representantes o directores de cualguiera de las seciedadles antedichas.

Mombre, RUT, Firma y Timbre Representanie
Legal

En @ e 20__
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18.5. Formato Formulario Entrega de Garantias

Boleta de garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Nombre proveedor

RUT Proweedor

Numero de licitacion

Numero de orden de compra

Tipo de Boleta garantia

Balety de Garantiz Bancaria

Certificado de Fianza a fa vists

Vale a la Vista

Poliza de Seguras de Garantia

Otro

Entidad emisora

NUmero del dacumento

Fecha de emizion

Baneficiario

Monto o poreentaje de la garantia

Moneda sera expresado |2 boleta de
garantia

Plazo de vigendia

Bien o servicio a adquirir

Glosa gue tiene que indicar la boleta de
garantia

Farma de entrega {fisica o electrdénica)

Tiempo limite de presentacion

frocedimiento y fecha de devolucién

Chsenmacion

Recepcién dela baleta de garantis

Nombre de guien recepcional

Fecha de recepeidn:

RUT:

Firma:

Devolucion de boleta de garantia

Nombre de quien refira:

Fecha de entrega:

Firma:
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18.6. Formato de Experiencia en Trabajos Similares

Cliente (1) Fecha  de | Descripcion | Referencia (4)

| Ejecucion | del Servicio [ |

Nombre Dbatos | (2) (3) Fecha Nota
contacto

{1} Debe sefialar nombre del diente {o razén social) y datos de contacto {nombre,
cargo, ndmera de teléfono y direccién de correo electrénico).

{2} Bebe indicar 1z fecha en que se ejecutéd el servicio.

{3} Debe sefalar las caracteristicas generales de cada trabsjo y organizar este
espacip de modo de apreciar Ias caracteristicas y envergadura de dicho trabajo.

{4) Debe sefialar la fecha de la referencia y la calificacién obtenida por rangos MB
{Muy Bueno), B {Bueno), R {Regular) y M (Malo}.

Firma/Timbre Oferente o Su Representante Legal

FECHA
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18.7.

Mediante el presente, Ja Empresa
RUT

entregard sus productos a las

Formato Carta Plazo de Entrega

orden de compra o solicitud de despacho del Instituto.

certifica gue entregard sus productos certifica que

Horas (dias hdbiles) desde al envio de la

Acepts las condiciones de despacho diferido segin necesidad institucional.

En

de

Nombre, RUT, Firma y Timbre Representante

20

Legal
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MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO ORIENTE
INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRIA

RESOLUCION EXENTA N° 809
SANTIAGO, 15 de Julio de 2021

VISTOS:

Resolucidén N° 06/2019 de Contraloria General de
la Republica, y las facultades que me confiere el D.L. N° 2763 de 1979 y el D.S. N° 140 de 2004 del
Ministerio de Salud y en uso de mis facultades delegadas Resolucion Exenta RA 444.593.2019 de
SSMO. Nombra en cargo de Alta Direccion Publica Dr. Pablo Gallardo Schall:

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer la linea base
actual de los procesos del Instituto Nacional de Geriatria de acuerdo al Mapa de Procesos
Institucional.

RESUELVO:

Apruébese Manual de Proceso Logistica
perteneciente a los Procesos de Apoyo del Instituto Nacional de Geriatria.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

ranscri ielmente
MINISTRO DE FE

Subdirecciones.

Jefaturas Dependientes de Direccion,
Direccion.

Unidad Control de Gestion.

Unidad de Abastecimiento

Oficina de Partes.
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1. Objetivos

Estandarizar procesos relacionados a la unidad de bodega, cuya finalidad es recepcionar y otorgar
insumos de calidad, a los pacientes atendidos en el instituto Nacional de Geriatria, siendo esto un
pilar fundamental de la atencién segura.

1.1. Objetivos Especificos

e Resguardar la calidad de alimentos, medicamentos, insumos clinicos, no clinicos y otros.
Orientando a los funcionarios de la institucion en la realizaciéon oportuna y adecuada en el
proceso de devolucion de los medicamentos e insumos.

e Estandarizar los procesos de almacenamiento y conservacion de medicamento e insumos
clinicos al interior de INGER.

e Velar por el aseguramiento de la calidad de los productos adquiridos, tanto de los
medicamentos e insumos clinicos segun las instrucciones de los fabricantes.

2. Alcance

Aplica a todo el personal que realice funciones en Unidad de Bodegas del Servicio de Abastecimiento,
Unidades Clinicas y de apoyo, en el instituto Nacional de Geriatria.

3. Duerio del Proceso

Jefe de Unidad de abastecimiento y Logistica

4. Responsable del Documento

Coordinador Responsable del Proceso

Jefe de Unidad de abastecimiento y Logistica

Responsables de Actividades

Unidad de Abastecimiento y Logistica (Encargado de Compras)
Unidad Requirente

Jefe Unidad Requirente

Encargado de Bodega

Unidad de Contabilidad y Finanzas

Proveedor

5. Definiciones
INGER: Instituto Nacional de geriatria

Insumos Clinicos o dispositivos de uso médico: de acuerdo con la ley N°19497, DS 825/98: son los
instrumentos, aparatos, dispositivos y otros articulos o elementos destinados al diagndstico,
prevencion y tratamiento de enfermedades de seres humanos o al reemplazo o modificacion de sus
anatomias.

Almacenamiento: Proceso mediante el cual se asegura la conservacion de los insumos clinicos, el
facil acceso a éstos, la segura identificacion y localizacidn de los mismos, su rapido manejo vy el
maximo aprovechamiento del espacio.

Areas de almacenamiento: Recinto destinado al almacenamiento en bodegas, servicios Clinicos vy
Unidades de apoyo, con espacio que preserve las condiciones de conservacién de los productos de
acuerdo con normativa local.
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Mobiliario de almacenamiento en bodega: repisas, pallet con el producto almacenado en las cajas
contenedoras del fabricante en cada divisién de acuerdo con disponibilidad de espacio.

Insumos no aptos para su uso: se refiere a los productos vencidos, en mal estado, cuya integridad
haya sido vulnerada. Es responsabilidad del servicio gestionar el cambio o la baja de este.

Recepcién de bienes y servicios: Se define como las actividades que se requieren para recibir,
comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

6. Documento de Referencia
® Manual de Procedimiento de Adquisiciones INGER 2021

7. Proceso Aprobado Por

&(a) ML/e,onardo Mufioz Jaque

-1
’bp@ggdp Logistico Bodé%e/tral Frank San Martin Cérdova

) .
% 2 N/

W MO

Sy <8 a)\K X\Eel:l Pamela Dua)‘te Cruz Pino

L T

ﬁ IO |".,;',' -

/M Subdirecaon Administrativa:

i _.._’r?.l'.l,_ .““'""‘-«..l— ﬁ
) __,/"\

o ) —
SubdinectoraAdministrativa Sonia Vera Estefo
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8. Proceso Logistica
8.1. Recepcion de Bienes y Servicios
8.1.1. Recepcion de Servicios

Todos los servicios, cualquiera sea su naturaleza, y aquellos bienes seglin corresponda, deberan ser
recepcionados por el referente técnico o Administrador de Contrato a cargo, quien es el responsable
de informar si corresponde gestionar las recepciones conforme de cada servicio.

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados y la respectiva factura, debe
ejecutar la emision del Certificado de Recepcién Conforme, que funda el pago, junto a todos los
respaldos que correspondan.

Es importante que el encargado de la recepcidn verifique que los bienes o servicios corresponden a
lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente y generar el certificado o informe
de recepcidn conforme a través del formulario que disponga la institucion.

1) Procedimiento Recepcion de Servicios

e La Unidad requirente o el Administrador del Contrato sera el encargado de la recepcién de
los servicios entregados por el proveedor.

e Estos deberdn verificar que los servicios corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra
o Contrato. Posteriormente, se debe generar el certificado de Recepcidn Conforme.

e De existir conformidad con el servicio, se procedera a generar Recepcién interna, junto con
el Certificado, pre factura o Factura y otros documentos que corresponden para confirmar la
prestacion del servicio.

e Este set de documentacion para el pago se debe enviar a la Unidad de Abastecimiento para
la recepcidn conforme en Mercado Publico.

® Posterior a la Recepcion conforme en Mercado PUblico, se envia toda la documentacién a la
Unidad de Contabilidad y Finanzas para tramitar el pago.

8.1.2. Recepcion de Bienes

Luego de materializada la adquisicidn, sea a través de una Resolucién de adjudicacion o de una orden
de compra, el proceso sigue con la recepcion del articulo comprado.

Bodega Central de Abastecimiento es la encargada de las tareas de control y manejo de stock,
despacho de solicitudes y coordinacidon con proveedor, recepcién, ingreso, almacenamiento, y
distribucién de todos los bienes adquiridos por la institucion.

El almacenamiento consiste en organizar los productos disponibles para mantener el orden de los
mismos, administrar el volumen y cubicaje de bodegas, manteniendo las condiciones de
conservacién, permitiendo la adecuada manipulacion y facilitando el control de inventario de éstos.

La labor del personal destinado al trabajo de Bodega de Abastecimiento seréd apoyada por el Sistema
de Gestion de Abastecimiento (Software Informatico), en donde se debe registrar toda la informacion
referente a ingreso de productos e insumos, fecha de caducidad, lote al cual pertenece,
documentacién contable asociada, y cada registro de solicitud de salida de los mismos.

1) Procedimiento Recepcidn de Bienes

e E| encargado de la Bodega recibe la mercaderia teniendo a la vista la guia de despacho,
factura o boleta y la Orden de Compra.
Se verifica que lo recibido corresponda, en calidad, cantidad y precio a lo comprado.
Si existe conformidad, Bodega genera la recepcion en el sistema informético del Instituto y
la envia a la Unidad/Area de Set de Pagos. Si no hay conformidad con los productos o
servicios requeridos, no se reciben los productos y se devuelve la documentacién a
proveedor.

® Preparar la documentacién para enviar a pago la factura o boleta, lo que deberd incluir:

o Original de la Orden de compra.
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o Copia del formulario de recepcién (manual o del sistema informatico).

o Original de la factura y guia de despacho, si corresponde.
Si los articulos adquiridos pasardn a formar parte del stock de Bodega general, por ejemplo,
se procedera a ingresarlos de acuerdo con procedimiento que se indicard mas adelante.

Las facturas no deben permanecer mas de 2 dias habiles en ABASTECIMIENTO, y de haber problemas
se enviaran igual a Contabilidad o Finanzas, explicando por qué no se puede dar curso al pago todavia.

8.1.3.

Procedimientos:

1) Recepcién General:

Al recepcionar la mercaderia serd necesario verificar los siguientes puntos:

Recepcionar contra la orden de compra en que se solicité en producto.

Verificar a nombre de quien se extendid la factura o guia.

Que el numero de resolucién sea el correspondiente y destacarlo.

Que el precio sea el de la resolucién.

Que el producto y la cantidad correspondan a lo indicado en la factura o guia.

Revisar la fecha de vencimiento y las condiciones del producto. Segun indicacidn técnica.
Firmar la documentacion y colocar la fecha de recepcion de la mercaderia.

2) Recepcidn de Perecibles y Alimentos Enterales:

Corresponde a las recepciones de los alimentos en el drea de alimentacién.

Se realiza directamente en la unidad de alimentacion.

Si existiera diferencia de kilos recibidos con el programa o con los valores segln orden de
compra sera el funcionario de Alimentacién quien dejara establecido dicha diferencia en el
documento de transporte (guia o factura).

Siprocede devolver algtn producto por calidad serd el personal de alimentacién quien evalte
y procede a aceptar o rechazar los productos, se debe realizar en el momento de llegada de
la mercaderia y se registra en la factura o guia con que se trasladd el producto.

Una vez recibido conforme por alimentacién, estos deberdn enviar la documentacion a la
Unidad de Abastecimiento para el ingreso al sistema interno y tramitar la Recepcion
conforme

La responsabilidad de la conservacion ante cualquier eventual problema de los productos es
de la Unidad de alimentacion.

3) Recepcién de Medicamentos Controlados o Refrigerados:

Corresponde la recepcion de estos a la Unidad de Farmacia.

Se realiza directamente en la unidad de Farmacia.

Si existiera diferencia con el programa o con los valores segun orden de compra serd el
funcionario de Farmacia quien dejard establecido dicha diferencia en el documento de
transporte (guia o factura).

Si procede devolver alglin producto por calidad, vencimiento, envase u otro sera el personal
de Farmacia quien evalte y procede a aceptar o rechazar los medicamentos, se debe realizar
en el momento de llegada de la mercaderia y se registra en la factura o guia con que se
trasladd el producto.

Una vez recibido conforme por farmacia, estos deberan enviar la documentacién a la Unidad
de Abastecimiento para el ingreso al sistema interno y tramitar la Recepcidn conforme

La responsabilidad de la conservacion ante cualquier eventual problema de los productos es
de la Unidad de Farmacia.

4) Recepcién de Compras por Fondo Fijo:

Se recibe el producto con una boleta y/o factura, que indique pago al contado.
Se revisa que corresponda al producto adquirido y la cantidad.
Se identifica a que unidad se entregara.
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Se realiza el ingreso o registro en el sistema computacional, generalmente son productos
que se utilizaran de forma inmediata.

Las boletas se entregan para la rendicidn del fondo fijo a la unidad de Abastecimiento

Se guarda en bodega las copias de las recepciones.

5) Donaciones:

8.1.4.

8.2.

Se autoriza la recepcién de la donacidn en direccion.

Se recibe la documentacién de detalle la donacién y a que unidad correspondera.

Se verifica que lo donado esté en buenas condiciones y que la fecha de vencimiento se
encuentre vigente, también se verifica la cantidad donada y se informa a la jefatura.

Se procede a realizar registro en bodega con documentaciéon que verifica que es una
donacién.

Aspectos Administrativos a Considerar en la Recepcion de Articulos.

Por ningun motivo, el funcionario que esta recibiendo un articulo podré ser el mismo que lo
comprd. Tiene que existir oposicion de funciones, especialmente, para que se asegure una
adecuada revisién o verificacidn de lo adquirido.

Para el caso de las compras de entrega inmediata, |a recepcion del articulo la hara quien lo
recibe, sea en algun formulario, acta de entrega o suscribiendo la factura o boleta e indicando
“recibido conforme”. En este caso, se adjuntara a la Recepcién “tradicional” copia de esa
acta, boleta o factura con la citada recepcidn por el usuario.

Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo consignado en la Orden de compra.
En este caso, se enviara a pago la factura correspondiente con los articulos recibidos, aparte,
de la Recepcion que proceda.

En la recepcidn se debe distinguir, al menos, dos situaciones:

o Articulos cuyos empagques o presentaciones deben ser abiertos para contabilizarlos.
En este caso es relevante dar cuenta a la Jefatura de Abastecimiento, de inmediato,
si se detecta alguna anomalia, sea en la cantidad, calidad, presentacion deteriorada,
etc.

o Articulos que se reciben como “bultos”. Esto ocurre cuando se compra algun equipo,
sea para uso médico, industrial o de oficina, y que se recibe el bulto o la caja y que
no es abierto porque debe ser instalado, por ejemplo. Aqui tendra que haber una
recepcion complementaria efectuada por el usuario, en la que acredite que dicho
equipo corresponde a lo que se adquirié y que funciona bien.

Para el caso de los articulos o bienes durables, que deben ser inventariados, se enviardn los
antecedentes respectivos a la Oficina de Inventario (recepcion detallada y copia de factura).
Se debe entregar al destinatario con el tramite de inventario ya realizado, lo que incluye la
placa de identificacidon y numero de registro.

Cuando se trate de compra de servicios, sean de realizacién en una sola vez (cursos, por
ejemplo) o que se mantengan en el tiempo de acuerdo a un contrato {aseo, guardias,
atenciones médicas, transporte, por ejemplo), cada factura se pagard, solamente, con la
recepcién conforme del referente Técnico o Administrador de Contrato, quienes son en la
practica, los que administran cada convenio

Almacenamiento y Custodia

Habiendo realizado todas las tareas correspondientes a recepcién de productos, insumos y otros, el
personal de Bodega de Abastecimiento aplicara las condiciones de almacenamiento definidas.

8.2.1.

Solicitud de Pedidos a Bodega

Cada unidad requirente debera efectuar formulario de solicitud de insumos en sistema HIS un dia
antes al cual corresponde entregar el pedido en cuestién. Las unidades deberan asignar el personal
bajo su cargo para retirar cada pedido desde Bodega de Abastecimiento
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e Pedidos mensuales: En este grupo se encuentran los pedidos que comprenden articulos de
escritorio y aseo, los cuales se despachan la primera semana de cada mes.

e Pedido Bisemanal: Se realiza despacho a Unidad de alimentacion, farmacia y UGA, los cuales
revierten un mayor consumo determinado de su volumen de atencién de usuarios y
pacientes.

® Pedidos segin necesidad: Se realiza el despacho de productos tales como agua, cargas de
gas, jabones, antisépticos, papel higiénico y toalla de papel de aseo personal, los cuales son
administrados bajo demanda por la unidad de Recursos Fisicos.

8.2.2. Despacho de Productos

La Bodega de Abastecimiento tiene la responsabilidad de generar el despacho de todos los productos
e insumos que requieren las unidades o clientes internos del Instituto.

Para la gestion de bodega, se cuenta con un sistema informdtico (HIS), en donde administra la
realizacién de pedidos, gestion de stock, control de existencia entre otros. En este los clientes
internos generan sus solicitudes de pedidos y bodega de abastecimiento realizara el despacho de
acuerdo a programacion, disponibilidad de stock y correspondencia.

Para la administracidn de pedidos y despachos se ha establecido calendario anual, por tanto, existe
un calendario de despacho por Unidad. El objetivo de esta calendarizacién es optimizar los tiempos
de trabajo de los centros de costo y la disposicion de pedidos en bodega.

8.2.3. Distribucion y Entrega de Pedidos

Este proceso tiene como actores involucrados al personal de bodega y el personal que es asignado
en cada centro de costo para realizar el retiro de los productos o insumos desde bodega, facilita la
coordinacion entre las unidades solicitantes y el personal de bodega.

Se prepara la entrega de los productos en bodega seglin solicitud en sistema HIS.
El funcionario asignado desde el centro de costo, en conjunto con el bodeguero realizaran la
recepcion los productos solicitados.

e Firma la recepcidn de los productos.

® Desde ese momento la custodia y adecuada utilizacién de productos estaré a cargo del
respectivo centro de costo.

8.3. Devolucion de Pedidos

Posterior a la entrega del pedido, puede existir la necesidad de devolucién por parte del Usuario
requirente, por lo que a continuacién se deja establecido el procedimiento para tal acto.

1) Procedimiento

® La Unidad que requiera realizar una devolucién a la Unidad de Abastecimiento, deberd,
presencialmente acercarse a la Unidad de Bodega, con una justificacién escrita de la
devolucién visada por su jefatura directa.
® Elolos productos a devolver deberan estar;
o En condiciones nuevas y sin uso
o En el empaque original
o Enlas cantidades que correspondan de acuerdo al empaque.
® El funcionario de bodega debera revisar los productos devueltos y corroborar que estan en
perfectas condiciones
® Inmediatamente se debe realizar el ingreso al sistema informatico, y realizar las revisiones
que correspondan.
e Cuando corresponda, realizar la coordinacién con contabilidad para realizar el ingreso al
stock de los insumos que estén en buenas condiciones.
® Informar mediante correo a su jefatura de la devolucién.
® Mantener una copia archivada con el detalle de lo enviado por la unidad requirente de la
devolucién.

PAGINA 7 DE 27




PROC-PLOG-8.1-0001

; 4
p AN

Fecha de versién: 15/07/2021

Sisterns de Gestidn de Calidad

R AN HACYL wd R IR

8.3.2. Excepciones de Devolucion

Se deja establecido que la Unidad de Abastecimiento, no realizara devoluciones de Alimentos
Enterales, Alimentos perecibles, Medicamentos restringidos y Medicamentos o Insumos
refrigerados.

Salvo en aquellos casos en que se requiera realizar una devolucién o canje directamente con el
proveedor a quien se le ha adquirido el producto, por lo que la custodia de estos se deberé realizar
directamente en la Unidad Requirente mientras se realiza el cambio o devolucién.

8.3.3. Devolucion de Articulos al Proveedor
Este procedimiento se realiza cuando:

Se realiza cuando el articulo no corresponde al solicitado en la orden de compras.
e Se ha realizado alguna recepcién en forma errénea. Ej.: recepcion fisica mayor a la que
efectivamente se solicité en orden de compra.

8.4. Politica de Almacenamiento y Conservacién de Insumos Clinicos, no clinicos,
Medicamentos y otros

8.4.1. Procedimiento de Almacenamiento y conservacion

Recepcion Conforme, de acuerdo a procedimiento
e Elfuncionario de Bodega a cargo deberd ordenar el producto segun su categoria y ubicacién
dentro de las Instalaciones

8.4.2. Factores a considerar para el Aimacenamiento y Conservacion

Las dreas de almacenamiento son areas de acceso restringido (bodega, mueble, repisa, etc.) seran
de uso exclusivo para almacenamiento de medicamentos, insumos clinicos, insumos no clinicos,
alimentos no perecibles y otros.

Estas dreas de almacenamiento serdn protegidas de tal manera que impedir el acceso de insectos,
roedores y otros animales a su interior, el lugar del almacenamiento debe estar limpio y ser de uso
exclusivo. Se debe disponer de un espacio suficiente para un ordenamiento légico de los productos,
que permita el flujo facil y expedito de personal permitiendo la manipulaciéon adecuada de los
productos almacenados, reduciendo el riesgo de confusidn o error entre las diferentes partidas de
los articulos. Se ordenaran los productos en un lugar que asegure la buena conservaciéon del
producto, con el nombre a la vista y que las fechas de vencimiento que seas mas cercana.

8.4.3. Excepciones de Almacenamiento y Conservacion

Se deja establecido que la Unidad de Abastecimiento, no dispone de espacios fisicos adecuados para
almacenamiento de Alimentos Enterales Alimentos perecibles, Medicamentos restringidos y
Medicamentos o Insumos refrigerados, por lo que la custodia de estos se deberd realizar
directamente en la Unidad Requirente.

Por lo que para poder recepcionar este tipo de productos en la Bodega Central, deben ser enviados
directamente a quien corresponda.
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10. Elementos del Proceso (Descripcion)
10.1. Proceso Logistico
Orden de compra generada

El proceso logistico comienza con la orden de compra generada por el Encargado de Compras en
mercado publico.

A1l.1 Recibir documento y verificar datos
Encargado de Bodega recibe documento y verifica los datos de la Orden de Compra en sistema.
A1l.2 Solicitar productos

Encargado de Bodega, via correo electrénico, solicita productos que estan en documento de respaldo
enviado por el Encargado de Compras o descargado desde el sistema.

A1.3 Recibir solicitud, generar pedido y enviar

Proveedor recibe solicitud, genera pedido y envia al establecimiento, donde el encargado de recibir
el pedido es el Encargado de Bodega.

Al.4 Recepcionar pedido y revisar

Encargado de Bodega recibe pedido y lo revisa contrastando la informacién de la OC o Factura con
los productos fisicos.

D1.5 ¢Existe conformidad del pedido?

Si: ContinGa en A1.6 Generar Informe, firmar y enviar
No: D1.7 ¢ Total o Parcial?

A1.6 Generar Informe, firmar y enviar

Encargado de Bodega genera informe de recepcidon conforme, firma y envia a las unidades
correspondientes a través de correo electrénico.

D1.7 éTotal o Parcial?

Total: Continta en forma paralela en A1.11 Emitir informe y enviar y A1.12 Realizar devolucién de
mercaderia.

Parcial: Contintia en A1.8 Generar documento

A1.8 Generar documento

Encargado de Bodega, debido a que existe algtiin producto que devolver, genera Nota de Crédito.
A1.9 Enviar correo con toda la informacién

Encargado de Bodega envia correo a Proveedor con toda la informacién correspondiente al pedido
en gestioén.

A1.10 Recibir informacién y gestionar
Proveedor recibe informacion y gestiona las actividades necesarias para dar término al proceso.
A1.11 Emitir informe y enviar

Encargado de Bodega emite informe de rechazo de recepcion de productosy la envia para su gestion,
via correo electrénico.

A1.12 Realizar devolucion de mercaderia

Encargado de Bodega realiza devoluciéon de mercaderia a proveedor, con todos los respaldos
necesarios.

A1.13 Recibir informe y mercaderia
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Proveedor recibe informe y mercaderia y realiza actividades necesarias para dar término al proceso.
A1.14 Recepcionar documentos

Encargado de Compras recibe documentacion del proceso de recepcion de mercaderia.

A1.15 Cargar documentos en mercado publico

Encargado de Compras carga documentos de respaldo en mercado publico para hacer cierre del
proceso.

A1.16 Registrar mercaderia

Encargado de Bodega registra mercaderia recibida en sistema para poder actualizar stock del
inventario.

A1.17 Recibir informe
Unidad de Contabilidad y Finanzas recibe documentacién de respaldo.
$1.18 Subproceso de Pago Proveedores

Subproceso correspondiente al pago de proveedores realizado por la Unidad de Contabilidad y
Finanzas cuando recibe todos los documentos que respaldan la operacion.

A1.19 Etiquetar y almacenar productos

Encargado de Bodega etiqueta y almacena los productos de acuerdo a normativa de la Unidad de
Abastecimiento y logistica.

10.2. Proceso de Distribucidon de Productos
Pedido de Medicamentos, insumos clinicos y no clinicos
A2.1 Elaborar solicitud de pedido

Unidad Requirente elabora solicitud de pedido, de acuerdo con la fecha correspondiente a la unidad,
para abastecer la unidad con productos faltantes. Todo esto se realiza a través del sistema Rebsol.

A2.2 Revisar plataforma e imprimir pedidos

Encargado de Bodega revisa sistema Rebsol e imprime todos los pedidos que tenga del dia para poder
gestionar cada uno de ellos.

D2.3 ¢Pedido corresponde al servicio?

Si: Continuia en A2.9 Preparar Pedido

No: Continda en A2.4 Solicitar aprobacion
A2.4 Solicitar aprobacién

Encargado de Bodega solicita aprobacion de Jefatura debido a que no esta dentro del servicio
correspondiente a la unidad.

A2.5 Revisar solicitud

Jefatura Unidad Requirente revisa solicitud.
D2.6 ¢Aprueba?

Si: ContinGia en A2.8 Enviar aprobacion

No: Continta en A2.7 Entregar no aprobacién
A2.7 Entregar no aprobacién

Jefatura Unidad Requirente entrega la no aprobacién debido a que el servicio no corresponde a la
unidad.

A2.8 Enviar aprobacion
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Jefatura Unidad Requirente envia aprobacién de la solicitud.

A2.9 Preparar Pedido

Encargado de Bodega prepara el pedido realizado por la Unidad Requirente.
A2.10 Entregar pedido y documentos

Encargado de Bodega entrega pedido y documentos de respaldo al funcionario encargado de ir a
realizar retiro de los productos.

A2.11 Recibir documentos y archivar
Unidad de Contabilidad y Finanzas recibe documentos de respaldo de la actividad y los archiva.
A2.12 Recepcionar y revisar pedido

Unidad Requirente recibe pedido y lo revisa de acuerdo con lo solicitado y a lo que se esta entregando
fisicamente.

D2.13 ¢ Pedido correcto?
Si: Continuia en A2.14 Firmar, retirar y trasladar productos existentes

No: Continua en forma paralela con A2.15 Rechazar pedido completo o parcial y la nueva solicitud
de pedido, siempre y cuando este dentro de la fecha que corresponde a la solicitud de la Unidad.

A2.14 Firmar, retirar y trasladar productos existentes

Unidad Requirente firma, retira y traslada los productos recibidos a la Unidad para asi poder
abastecer el stock.

A2.15 Rechazar pedido completo o parcial
Unidad Requirente rechaza pedido completo o parcial debido a algin problema en la entrega.
A2.16 Realizar devolucién de lo indicado

Encargado de Bodega realiza devolucidon de lo rechazado por sistema para asi poder actualizar stock.

11. Documentos y elementos del proceso

11.1. Informacién documentada

. D1.1 Orden de Compra / Factura /Guia de Despacho

La orden de compra es un documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través
de Mercado Publico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En
ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la entrega.

Facturas: Son documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a otro comerciante,
con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la ventay,
si correspondiera, la indicacién del plazo y forma de pago del precio.

Las guias de despacho son documentos tributarios que se utilizan durante el traslado de
mercaderias, y respaldan la entrega efectiva de los productos. Actualmente, éstas pueden ser
emitidas tanto en formato electrénico como en papel. Incluso, un mismo contribuyente podria emitir
en las dos modalidades.

1 D1.2 Informe de Recepcién Conforme
. D1.3 Nota de Crédito

D1.4 Informe de Rechazo
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| sistema His - Rebsol

Plataforma Informatica que tiene como objetivo cargar y revisar informacién y donde también se
pueden realizar varios tipos de solicitudes.
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