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SANTIAGO, 15 MAYD Z0L3
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo; la ley 19.886 y su reglamento, las facultades que me confieren el DFL
N° 31 de 2000 y Decreto Exento N°40/2022, ambos del Ministerio de Salud y la Resoluciéon TRA N°
863/3/2021 del Centro de Referencia de Salud de Maipt y; lo dispuesto en las Resoluciones 7 y 8 de
2019 de la Contraloria General de la Republica y;

CONSIDERANDO:

1. Que, para un mejor funcionamiento de las diferentes areas del Centro de Referencia de Salud
de Maipu, es necesaria la contratacion de bienes y servicios a través del sistema de compras
publicas, www.mercadopublico.cl;

2. Que el Decreto 250/2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, las
Entidades Publicas deben elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacion, dicho manual se debera ajustar a lo dispuesto en
la Ley de Compras y su Reglamento:

3. Que dicha tarea ha sido requerida al Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, cuyo
equipo de profesionales ha elaborado el documento sefialado;

4. Que, en virtud de lo precedentemente sefialado y en uso de mis facultades legales,




RESUELVO:

I.  APRUEBASE tercera edicién del documento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONES
Y ABASTECIMIENTO del Centro de Referencia de Salud de Maipu, de mayo de 2023, 57
paginas, con vigencia de 5 afios, que acompafia a la presente Resolucion.

Il. DEJASE SIN EFECTO toda resolucién que sea contraria al presente acto administrativo.

ANOTESE Y NOTIFIQUESE,

DIRECTORA (S) N
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE MAtPU

Distribucién Digital:

. Subdirecciones CRS Maipu

= Departamento de Gestion y Registro
. Servicio de Atencidn Cerrada

" Servicio de Especialidades Médicas

. Unidad de Cirugia Mayor Ambulatoria

= Servicio de Odontologia

L. Unidad de Farmacia

= Unidad de Esterilizacién

L Unidad de Alimentacion y Nutricion

5 Unidad de Medicina Fisica y Rehabilitacién
L Departamento de Gestidn de Personas

L} Departamento de Desarrollo de las Personas

. Departamento de Calidad de Vida Laboral

" Departamento de Gestion Financiera

L] Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento
L Departamento Gestion de la Operacién

. Unidad de Sistemas y TI

= Asesoria Juridica

] Auditoria Interna

. Control, Planificacién y Desarrollo Estratégico

" Aseguramiento de la Calidad y Seguridad del Paciente
. Comunicacién Estratégica

L Satisfaccién Usuaria y Participacion Ciudadana

. Oficina de partes
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INTRODUCCION

El Centro de Referencia de Salud de Maipt, en adelante, CRSM o CRS Maipd, es un servicio
plblico descentralizado, que se relaciona con el presidente de la Replblica a través del
Ministerio de Salud, cuya mision es satisfacer las necesidades de salud de fa poblacién de Maipu
y Cerrillos, brindando una atencién médica con calidad técnica, humanizada, integral, opertuna
y resolutiva. Ademas, integra la red asistencial.

En dicho contexto, se encuentra facultado legalmente para la compra de bienes y servicios
externos, para-dar cumplimiento a las tareas y funciones, general o especifica, aun cuando sean
propias y/o habituales.

En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales procedimientos
relacionados con [as adquisiciones y abastecimiento, asi como las normas v leyes que rigen las
materias.

El presente procedimiento de adquisiciones se dicta en cumplimiento de lo establecido en
Decreto N° 1.410 del Ministerio de Hactenda, de fecha 09 de septiembre de 2014, que modifica
Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las
adquisiciones y contratacicnes reguladas por la Ley. N219.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios. De igual forma los procedimientos de
bodegaje, a objeto de establecer acciones eficientes sobre los ingresos, recepciones, despachos,
mermas, almacenamiento e inventarios, de los materiales e insumos clinicos, escritorio,
materiales de aseo, insumos computacionales, abarrotes, bienes y todos aquellos productos
qgue son adquiridos

OBJETIVO Y ALCANCE

Normalizar los procesos por el cual el CRSM realiza las adquisiciones, contrataciones y
abastecimiento de suministro de bienes y sérvicios, de acuerdo con las exigencias de la
legislacién vigente, segln la Ley N°19.886 de Bases sobre contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios. Lo anterior, con la finalidad de contar oportunamente con
lo solicitado y requerido por los distintos Servicios, Departamentos y/o Unidades de |a
institucién, contribuyendo al uso eficiente de los recursos involucrados en el proceso de
abastecimiento, permitiendo un propicio control y observacion de las normas legales y de
probidad vigentes.
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3. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion ya sea en plural o singular, segtn el articulo N22 del Decreto 250 que aprueba el
Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas de la Ley de Compras.

Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la
suscripcidn de un Contrato de Suministro o Servicios, regido
por la Ley N219.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras”.

Adjudicatario

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacidon en un Proceso de Compras, para la suscripcién del
contrato definitivo.

Administrador de
contrato

Es la persona designada por la Direccién del CRS Maipi o por
la Subdireccion que corresponda segun area requirente en
cada caso, siendo este funcionario responsable del
cumplimiento de los aspectos estipulados contractualmente y
de su impacto en los ambitos operativos y administrativos del
citado contrato. Debiendo para ello mantener wuna
interrelacién con el proveedor ya adjudicado.

Basas de Licitacién

Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones vy
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 mariera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacién, meodalidades de
evaluacidn, 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 demas caracteristicas del bien o
servicio y criterios de -evaluaciéon para ser contratados,
elaborados por el usuario requirente.
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 Definicion

Catdlogo de Convenios
Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la
Direccién y puestos, a través del Sistems de Informacién, a
disposicion-de.las Entidades,

Certificado de Inscripcidn
Registro de Proveedores

Documento emitido por la Direccién de Compras Publicas, que
acredita que una determinada persona ratural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de
sus categorias.

| Compra Agil

De acuerdo a sefialado por [a Circular 19 de Ia Subsecretaria de.
Hacienda, se instruye a todos los funcionarios publicos el uso
obligatorio de la Compra Agil en las compras de hasta 30 UTM.

Este mecanismo requiere que el comprador requiera al menos
tres cotizaciones previas, a través del sistema de informacién. Por
su parte el proveedor debe declarar habilidad para contratar con
el Estado.

Contratista

Proveedor qué suministra bienes o servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de'Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro

Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcién de compra, de productos o bienes muebles o la
suscripeidn, durante un periodo determinado.

Contrato de Servicios

Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de tareas, actividades o |a elaboracién de productos intangibles.

Convenio Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente. licitados y adjudicados por la
Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacion, a
disposicién de las Entidades. Para procurar el suministro directo
de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Direccién de Compras o
Direccidn

La Direccién de Compras y Contratacién Pablica.

Entidades

| Los érganos y servicios indicados en el articulo 12 de Ia ley N°
18.575, salvo las empresas pdblicas creadas por ley y demas
casos gue la ley sefiale.

Entidad Licitante

Cualquier organismo regido por la Ley de Compras Ptiblicas, que
ilama o invita a un Proceso de Compras.
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Definicién

Fondo Globales

Monto asignado al responsable de fondo fijo con ia finalidad de
ejecutar compras menores del item del subtitulo 22 de “bienes
v/o servicio de consumo”,

Monto asignado a un/a funcionariofa del CRS Maipt para
adquirir un bieny/o servicio especifico previamente autorizado
por el jefe/a de la Unidad o Departamento demandante y visado
por el Dpto. de Gestidn Financiera.

Formulario

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

Licitacidn Piblica

Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el
cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mds adecuada para las necesidades e intereses del servicio.

Licitacidn Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente

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

Orden de Compra

Documento emitido por el departamento de abastecimiento del
CRSM, que respalda legal y administrativamente el compromise
con el proveedor respectivo. Su funcion es respaldar los actos
de compras o contrataciones que derivan de Licitaciones
Publicas, Compra dgil, compras menores a 10 UTM, Convenio
Marco o Trato Directo.

Plan Anual de Compras

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la
Lista de bienes yfo servicios de caracter referencial, que una
determinada entidad planifica comprar .o contratar durante un
afio calendario de acuerdo a la programacién anual entregada
por cada Subdireccion del CRS Maipil.

Proceso de Compras

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en Ia Ley de
Compras Plblicas y/o en su Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Compra agil, Compras coordinadas, Licitacion
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Publica, Licltacién Privada, Tratos o Contratacién Directa o
cualquier otra modalidad de compras que se genere en.el futuro
en el marco de la ley 19.886 de bases sobre contratos

‘administrativos de suministros y prestacién de servicios.

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios al
CRSM.

Refrendacidn
Presupuestaria

Aprobacion presupuestaria de un requerimiento de compra,
otorgado por el funcionario responsable asignado por el Dpto. de
Gestion Financiera, acto que se materializa con la emisién de un
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Resolucion

Acto administrativo firmado por la autoridad competente,
Director(a), Subdirector{a) u otra jefatura en quien la maxima
autoridad del servicio haya delegado facultades para la ejecucién
de este acto administrativo, documento que deberia contar con
las autorizaciones o visaciones de los responsables del proceso
de adquisicién, a titulo oneroso, de bienes y servicios, requeridos
por el CRS Maipd, para el cumplimiento de su misién y la
realizacidn de acciones, tareas y actividades necesarias para su
quehacer institucional.

Servicios Generales

Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucién, de cardcter estdndar, rutinario o de comuin
conocimiento.

Servicios Personales

Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Habituales

Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo
requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacidn, soporte teiefdnico, mantencién de
jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Sistema de Gestion
Documental o “Cero Papel”

Sistema computacional que deberd integrar todos los
subsistemas de informacién existentes en el CRS Maipd, de tal
modo que a través de éste se pueda realizar €l proceso completo
de gestion de requerimiento, proceso de licitacién, adjudicacién,
compra y recepcidon de mercaderfas y servicios, permitiendo a
todos los actores involucrados tener informacién de acuerdo a
definiciones de roles y perfiles.

Sistema de Informacidn

Sistema de Informacién de compras y contratacién pdblicas y de
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(www.mercadopublico.cl)

otrds medios para la compra y contratacion electrénica de las
Entidades, administrado y licitado por {a Direccidn de Compras

Términos de Referencia.

Pliege de condiciones que regula el proceso de Trato o

Contratacion Directa y la forma en que debern formularse las
cotizaciones.

Trato o Contratacién Directa

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociaciéon debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos.
sefialados para la Licitacion o Propuesta Pdblica y para la Privada.

4. ORGANIGRAMA

- Planificacion y
Programacion de

Departamento.de
:Adquigiciones'y
.Abastecimiento

__._:'U]’_lid_ad-__de_
“Gestion de
+x, Compras

‘Unidad de
" Bodega
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5., RESPONSABLES

A continuacidn, se establecen los roles y funciones de las distintas 3reas de la institucidn en los
diferentes procesos de compras y contrataciones plblicas de acuerdo con las condiciones
basicas para poder ejercer segtn la normativa vigentes de compras publicas Ley N219. 886 de
Compras Plblicas y su Reglamento,

. Responsabilidades ._
Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de
acuerdo con el marco legal y a la normativa vigente preservando la
maxima eficiencia, eficacia y transparencia de las decisiones
Director{a) adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Es
el responsable de suscribir el acto administrativo que dispone la
adjudicacion, desercién, suspensién o revocacién de un proceso
licitatorio y aprobacién, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual de compras.

Respbnsable de”aprobar el Plan Anual de Compra y los

Subdireccion de . . .. .
requerimientos de compra, previo a la declaracién de |a respectiva

Gestidn .. . o, .

Administrativa y resolucion que autoriza la adquisicibn mediante el portal
. . www.mercadopublico.cl u otro mecanismo permitido segun
Finahciera :

normativa vigente.

Responsable de reglamentar internamente que los requerimientos
y programaciones que deriven en procesos de compras
correspondientes al ambito clinico sean aprobados por su personay
se ajusten a los programas, cartera de servicios o proyectos
aprcbados por la Direccidn del CRS Maipd.

Subdireccion de
Gestion Clinica

Funcion que cumple el Jefe Departamento Adquisiciones y
Abastecimiento del Centro de Referencia de Salud Maipti nombrado
por la Autoridad del Servicio, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl. el cual es responsable de:

Administrador Portal * Crear, modificary desactivar usuarios
Mercado Publico * Determinar perfiles de cada usuario, como supetvisores y
compradores

*  Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
* Modificar y actualizar la informacién institucional registrada
en él Sistema
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lefe del
Departamento de
Adquisiciones y
Abastecimiento

con controlary supervisar la correcta aplicacion del marco legal y la
normativa vigente. Ademds, sera quien deberd supervisar y
controlar la ejecucion de los procesos administrativos propios de su
drea, cautelando el cumplimiento de los plazos comprometidos con
los usuarios o requirentes de las dreas clinica y/o administrativa
existentes dentro de la institucién. ..

Jefe del
Departamento de
Gestion Financiera

Responsable de aprobar el presupuesto requerido para concretar un
proceso de compra, ello mediante la emisidn del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el otorgar el compromiso
presupuestario, generando un folio SIGFE para drdenes de Compra
asociadas a Licitaciones, Compra Agil, Convenio Marco, Trato
Directe. Posteriormente, ya recepcionado conforme el producto o
servicio por el drea requirente, le corresponde generar el pago de
los contiatos relacionados con los procesos de compra sefialados
anteriormente.

Unidad de Compras

Unidad encargada de coordinar la gestién de adquisiciones de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen
los Usuarios Requirentes.

Unidad de Bodega

Unidad dependiente del Departamento -de Adquisiciones y
Abastecimiento, encargada de la recepcidn, registro,
almacenamiento, y distribucion a las dreas requirentes de aquellos
productoes-adquiridos mediante los procesos de compra formales. Es
responsabilidad de la jefatura de esta unidad llevar un detallado
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, gue se
requieren para el noral funcionamiento de la institucion. También
sera responsabilidad de esta jefatura generar informes mensuales
respecto de requerimientos gestionados, manejo de stocks criticos,
tiempos de permanencia en bodega de materiales e insumos y otros
indicadores que permitan medir la eficiencia en el usos de los
recursos recepcionados en bodega.

Bodega Insumos
Clinicos

| Por otra parte, es responsabilidad de la jefatura de esta unidad

Espacio fisico destinado al almacenamiento y posterior distribucidn
de insumos clinicos y otros productos que, de acuerdo a normativa
vigente, requiera cuidados especificos. Es responsabilidad de la
jefatura llevar un estricto registro y control de los insumos clinicos
almacenados en esta bodega. También es responsabilidad del jefe(a)
llevar un control de la ejecucion del plan anual de compras v el
manejo de [os stocks criticos.
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Responsabilidades

cautelar el cumplimiento de las condiciones de infraestructura de
este recinto, su climatizacion y las condiciones sanitarias que exige
ta autoridad sanitaria para recintos en donde se almacenan insumos
o productos de uso clinico.

Profesianales
Departamento de
Adguisiciones y
Abastecimiento/
Unidad de Compra

Encargados de recepcionar, revisar, validar y gestionar los
reqguerimientos de compra enviados por las distintas dreas clinicas y
administrativas del CRSM, para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl;

Ademas, en aquellos casos en gue aplica un proceso de Licitacién,
una vez recibidas las ofertas los procesos a través de
www.mercadopublico.cl, el Profesional con perfil Supervisor de
Compras debe realizar el proceso de adjudicacién, ello en virtud de
los criterios de evaluacién definidos en las respectivas bases de
licitacion.

Ejecutivo/a de
Compras

Funcionario encargado'de recepcionar los requerimientos de
compra quien, ademads, deberd verificar si los bienes o servicio
solicitados se encuentra dentro del catdlogo electrénico Chile
Compra Express, para proceder a realizar la gestién de compra
correspondiente.

De no.encontrarse el bien o servicio requerido sera la responsable
de derivar requerimiento a los profesionales de la unidad de compra
y/o Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, para que
€stos ejecuten otra modalidad de compra, entre aguellas gue
actualmente permite el marco legal. Ademds, la ejecutiva de
compras deberd monitorear si las érdenes de compra generadas
fueron despachadas enel tiempo estipulado de acuerdo-al tiempo
comprometido por cada proveedor. Ademds, también le
corresponde asociar cada orden de compra al Plan Anual de
Compras.

Administrador de
contrato

jresponsable de este, ademas -comunicar el término del mismo con

Encargado de gestionar el contrato emanados de la Direccién del
CRS Maipl basado en los informes periddicos gue debe remitir el
Coordinador del contrato. Debe analizar cumplimientos de vigencia
de convenios, mecanismos de garantia, evaluacién de proveedores,
de cada servicio con la contraparte de cada requirente técnico

un plazo de al menos 60 dias antes de su vencimiento.

Abogado/a o Asesor
Juridico

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de |a [rstitucion, ademds de revisar y visar
las Bases de Licitacion y sus respectivas Resoluciones. También es
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sponsabilidade

parte de su responsabilidad redactar los contratos y las Resoluciones
que los aprueban, asociadas a los proceso de compra. Por Gltimo, le
corresponde prestar asesoria a los encargados de la Unidad de
Compras en materias juridicas y entregar orientacion al
departamento de adquisiciones respecte de las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de 1a administracién
publica

Comision de
Evaluacién

Grupo de funcionarios de la organizacién convocados para integrar
un equipo multidisciplinario que se redine para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un ilamado a Licitacion. Su creacién serd
necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases
de Licitacién denominado “Comision Evaluadora”. Para efectos de
formalidad, esta Comisidn Evaluadora debe estar nominada
mediante Resolucidn. Se recomienda que los integrantes de Ia
Comisién Evaluadora hayan aprobado al menos en una oportunidad
la prueba de acreditacion que efectiia la Direccion de Compras
Pablicas.

Usuario Requirente

Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas
para que, a través de documentos internos, puedan generar
requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes deberan
remitir sus solicitudes segiin se instruyeen el presente manual.

Unidad Requirente

Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Coordinador del
Contrato

El Centro de Referencia de Salud de Maipd supervisard
periddicamente el buen cumplimiento del contrato, a través de un
funcionario designado via Resolucion Exenta como Coordinador del
Contrato, quien tendrd entre otras, las siguientes funciones:

- Monitorear el cumplimiento de los plazos establecidos en el
contrato e informar oportunamente al administrador del
contrato en el caso de. detectar algin incumplimiento de las
obligacianes estipuladas contractualmente por parte del
proveedor.

- Superv_isar el estricto cumplimiento del contrato en todos sus
aspectos.técnicos y administrativos

- Evaluar y emitir informes-al CRSM en términos cuantitativos y
cualitativos sobre la ejecucién, operacion, gestion del
contrato, cumplimiento de obligaciones y aplicacién de
multas cuando procedieran.
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5.1. Abreviaturas
Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén los siguientes

significados:

Direccidn de Compras y Contratacién Piblica

CGR Contraloria General de la Repiiblica

CRSM Centro de Referencia de Salud Maipu

CENABAST | Central Nacional de Abastecimiento

ADQ Adquisicién

SDGAF Subdireccion de Gestidén Administrativa y Financiera

SDGC Subdireccién de Gestidn Clinica

SbGDP Subdireccidn de gestidn y Desarroilo de Personas

uc Unidad de Compra

CM Convenio Marco

CHC Chile:Compra

i MP Mercado Pablico

L1 Licitacion Pablica inferior a 100 UTM

LE Licitacicn Pdblica igual o mayor a 100 UTM e inferior 1.000 UTM
LP Licitacién Pablica igual o mayor a 1000 UTM e inferior a 2.000 UTM
a Licitacion Pablica igual o mayor a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM
LR Licitacién Pablica igual o superior a 5.000 UTM

TD Trato o Contratacidn Directa

TDR Términos de Referencia

EETT Especificaciones Técnicas

0oC ‘Orden de Compra

MC Micro Compra {menor a 10 UTM)

PAC Plan Anual de Compras

SIGFE Sistema de informacién para la Gestidn Financiera del Estado
UF Unidades de Fomento

UTm Unidad Tributaria Mensual
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5.2. Documentacidn de Referencia
3. Ley N219.886 de Compras Publicas y su Reglamento (Decreto 250 de 2004, dei Ministerio
de Hacienda).
Decreto con fuerza de Ley N231, de noviembre de 2000, del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N°10 de enero de 2002, del Ministerio de Salud.
Ley de Presupuestos del Sector Plblico para el afio vigente.
Manual Instructivo de Operacién Usuario Comprador, www.mercadoplblico.cl
Resoluciones N2 7 y 8, de 2019, de la Contraloria General de la Reptiblica.
Directiva N°23, Resolucidn Exenta 196 B

L N

6. PROCESO DE ADQUISICIONES

6.1. Plan Anual de Compras
“Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
cardcter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio.
calendario.”

La obligacién de elaborar un Plan anual de compras institucional se encuentra establecida en los
articulos 98° al 102° del Decreto N°250 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886.

Conforme se establece en el articulo 57 del DS 250, respecto de la planificacidn de las compras,
cada institucién deberd elaborar y publicar en el sistema de informacién, el Plan Anual de
Compras “PAC”, dentro de los plazos dispuestos por la Direccién de. Compra y Contratacién
Publica, en adelante DCCP. Asimismo, el “PAC” podra ser modificado si fuese necesario, lo que
debera informarse en el Sistema de informacién, en la oportunidad y modalidad que la DCCP lo
determine.

La generacién del “PAC”, se iniciard en el mes de octubre de cada aiie, con un programa de
reuniones con todas las jefaturas de las areas clinica y administrativas, liderada por el
Departamento de Adquisiciories y Abastecimiento, Unidad de Planificacion y Programacion de
Compras, la que generard y consolidard la informacidon necesaria y aportada por los
jefes/Encargados de los Departamentos Requirentes, elaborando un plan de compras para el afio
siguiente, el que deberd ser validado por el jefe del departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento,. por el jefe del Departamento de Gestidn Financiera finanzas y posteriormente
por la Subdireccion de Gestién Administrativa y Financiara. Una vez cumplido este proceso, el
plan anual de compras debera ser presentado formalmente a la Direccién del CRSM, para su
aprobaciéri final. Una vez cumplida esta formalidad se deberé emitir una Resolucién que aprueba
este plan.anual de compras.
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Una vez aprobada la Ley de Presupuesto y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria que en
éste se defina, se ajustard el “PAC” cuando sea necesario, para posteriormente ser publicado en
la plataforma de compras ptiblicas www.mercadopublico.cl, con la resolucion respectiva.

Para tales efectos se solicitara:

Unidad de Compras

a. El detalle de las Ordenes de Compra del afio, separadas por rubro (farmacos, insumos,
capacitaciones, equipoes médicos, etc.

b. Licitaciones de arrastre de los rubros antes mencionados que pasan al presupuesto del afio
siguiente,

Encargado Unidad de Bodega
a. Consumo de insumos asociadas a cada Unidad Requirente a fin de revisar estos e incorporar
aquellas modificaciones que sean necesarias.
b. Stock de Bodega que debera informar él encargado de esta unidad.

Gestion de Contratos
a. Total, de presupuesto del afio en Servicios Generales, Servicio de Cirugfas, Servicio
Consultas Médicas, Servicios de Equipos Médicos {Mantenciones correctivas y preventivas).
b. Licitaciones de Servicios antes mencionados que pasan a presupuesto del afio siguiente.

Departarmento de Gestion de la Operacién
Proyectos de Reparaciones de Infraestructura
Compra de Equipos Médicos

Mantenciones del-afio siguiente

Proyectos

a0 o

Departamentos, Unidades y Servicios Requirentes

Todos las jefaturas de los departamentos, unidades y servicios del CRSM deberan trabajar en
conjunto con los funcionarios designadas por el jefe de Adquisiciones y Abastecimiento en la
etaboracion de su plan anual de compras. Para eilo deberdn programarse rondas de reuniones
que permitan ajustar lo mas posible la proyeccidn que realice cada drea clinica o administrativa.
Este proceso estara liderado por las(los) funcionarios(as) del departamento de adquisiciones y
serd obligacion de cada jefatura asistir a las reuniones convocadas y entregar su planificacién, la
que en este mismo acto seréd contrastada con la informacién que posee el departamento de
adquisiciones y abastecimiento.

Cada jefatura de las dreas clinicas y administrativas deberd presentar en las reuniones ya
sefialadas, la siguiente informacién actualizada:

a. Listado de bienes y/o servicios que seran contratados.durante el afio.
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b. Especificacicnes de los bienes y/o servicios a contratar,
¢. Cantidad estimada a contratar.
d. Valor estimado de los.bienes y/o servicios.
e. Stockcritico
f. Proyectos nuevos planificados durante e} periodo a detallar

Comité de Adquisiciones del CRSM
Con fecha 03 de febrero de 2023, mediante Resolucion N°0023; se constituyé el Comité de
adquisiciones del Centro de Referencia de Salud de Maipd, entidad que tiene como objetivos:
a. Monitorear el proceso de compras previamente definido en el Plan Anual de Compras
institucional.
b. Monitorear el estado de avance de licitaciones, controlar su ejecucion, diagnosticar nodos
criticos, generando las acciones correctivas que correspondan.
c. Disrinuir las brechas que generen los tratos directos, compras agiles y Licitaciones L1 a
objeto de cumplir estrictamente con la ley.
A lo anterior se suman una serie de funciones descritas en el documento ya mencionado.

Compras por Subtitulos

Es importante destacar que el Plan Anual de Compras debe incluir los productos y servicios
contenidos en los subtitulos N° 22, 29 y 31 de la Ley de Presupuesto, vale decir:

a. Subtitulo 22: Gastos en Bienes y Servicios de Consumo

b. Subtitulo 29: Adquisicién de Activos No Financieros

c. Subtitulo 31: Iniciativas de Inversidn

El Plan Anual de Compras debe cubrir las necesidades del Centro de Referencia de Salud de
Maipu. Dicho Plan contempla:

a. Contratos de arrastres o de continuidad, es decir, reflejard los pagos de bienes y/o servicios
gue han sido contratados en afios anteriores y seguira su suministro en el presente afio.

b. Contratos de bienes y/o servicios durante el ejercicio gue finalizardn en el afio o se
extenderan mas alla del ejercicio presupuestario.

El ingreso de los datos corresponderd a la Unidad de Planificacion y Programacion de Compras'y
se realizara de acuerdo con las instrucciones emitidas por la Direccién de Compras, tanto para el
ingreso del plan, su publicacion como sus actualizaciones.
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6.1.1. Soficitud de Compra Programada en Plan Anual de Compras

Formulacién de Bases Técnicas y Términos de Referencia

La preparacion de las Bases Técnicas y los Requerimientos, seglin sea el caso, son de exclusiva
responsabilidad de la unidad requirente y deben adjuntarse al correspondiente Requerimiento
de Compra (ver Anexo N°2), en conjunto con todos los antecedentes necesarios qgue detallen
con claridad las especificacionas y requisitos de los bienes o servicios requeridos, ademas
permitan tener los elementos suficientes para una correcta preparacion de las Bases

Administrativas.

Bases Técnicas, a realizar por area requirente

a.

Lonl- -l

T aT o33

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

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que se requieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

Solo en el caso de ser necesario hacer referencia a marcas especificas, debén admitirse,
en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose
a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

Detalle de certificaciones y entidades que las proveen, si fueran necesarias.

Detalle de entrega de muestras si fueran necesarias

El plazo o periodicidad de entrega de los bienes o servicios licitados.

Las condiciones fisicas y el lugar de entrega.

Cumplimiento de condiciones especiales de traslado, tales como; cadena de frio,
envases con condiciones antigolpe o cualquier otra caracteristica de packing
considerada necesaria u obligatoria para garantizar la integridad fisica y efectividad del
producto.

Estimacién del costo.

Duracién del contrato si correspondiese

Forma y condiciones para el pago del bien o servicio.

Condiciones de incumplimiento para la aplicacion de multas.

. Definicién de montos de multas a-aplicar.

Montos de Garantias gue deben ser exigibles, cuando corresponda.

Propuesta de Criterios de Evaluacion y sus correspondientes ponderaciones
Medios de verificacion para la aplicacion de los criterios de evaluacion propuestos
Propuesta Comisidn Evaluadora

Anexos presentacion oferta
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Requerimiento
a. Los requisitos y condiciones que debe cumplir el proveedor.
b. Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que se requieren contratar,
c. Piesupuesto disponible,
Estados de Pago si correspondiese
e. Garantias
Antecedentes administrativos a presentar
Antecedentes técnicos a presentar
Antecedentes Oferta Econémica
Formalidades y duracion del Contrato
Forma de Pago
Aplicacion de multas, definir montos.

=T g oh

- X

Solucion de controversias y legislacion aplicable

6.1.2. Requerimiento de Compra

Es el documento mediante el cual los usuarios requirentes solicitan la compra de bienes o
servicios gue no se encuentran incorporados en la programacién del Plan Anual de Compra. Este
documento deberd ser firmado por el jefe de la Unidad Solicitante, visada por la subdireccién
respectiva. Ademds, deberé contar con la refrendacion presupuestaria del Departamento de
Gestion Financiera, y las autorizaciones de la Subdireccién de Gestion Administrativa y
Financiera y Direccidn del CRSM.

En el caso que el nivel critico de insumos o materiales se deba a que la planificacién elaborada
por la jefatura de la unidad clinica o administrativa no alcanza para cubrir la demanda anual,
deberéd ser esa misma jefatura clinica quien haga llegar un nuevo requerimiento al
departamento de Adquisiciones, esta vez con un consumo proyectado al 31 d_é diciembre del
afio en curso,

Los documentos que respaldan el Requerimiento de Compra como son Bases Técnicas,
Requerimientos, cotizaciones, etc., son de exclusiva responsabilidad de la Unidad Solicitante.

Una vez realizada la recepcion del requerimiento, la unidad de compra seleccionara el
mecanismo de compra idéneo para llevar a cabo el proceso de adquisicién del servicio o bien
solicitado, ello segin los mecanismos sefialados a continuacién:

Los organismos ptiblicos afectos a la Ley N¢ 19.886, a excepcién de los municipios, estdn
obligados a considerar siempre como primera opcién para la compra de. los bienes o Ia
contratacion de los. servicios que requieran, independiente de los montos que involucre la
compra, la oferta disponible en el catalogo electrénico Chile Compra Express, gue han sido
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contratados por la Direccién dé Compras y Contratacién Pablica por el mecanismo de Convenio
Marco.

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el catdlogo o se pueden obtener condiciones
mas ventajosas a las que presenta el catdlogo, se debe optar por {os otros procesos de compra
que son: la compra agil, la licitacion publica, compras coordinadas como regla general y luego,
por excepcian, fa licitacidn privada y, por tltimo, el trato o contratacion directa.

6.1.3. Compras Fuera del Portal ~ Goblerno Transparente

Las compras que no se realicen a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, se
denominaran Compras Fuera del Portal y solo podran efectuarse con apego a lo establecido en
la legisfacién.

En virtud de lo establecido en el art. 53 del reglamento de la Ley 19.886, podran efectuarse
fuera del sistema de informacién:

a. las contrataciones de Bienes y Servicios cuyos montos sean inferiores-a 3 UTM.

b. las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por Resolucién Exenta y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

c. las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d. Los pagos por concepto de Gastos Comunes o consumos bdsicos de agua potable,
electricidad, gas de caferfa u otros similares, respecto de los. cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Para las compras de bienes y/o servicios sefialados en el punto a} se deberd emitir una orden
de compra fuera del portal. Para el caso sefialado en la letra c) se debera priorizar, es decir se
debe preferir su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl emitiendo fa. orden de compra
a través del sistema. El proceso de emisién de la:Crden de Compra Fuera del Portal se realizara
de acuerdo con el flujo de proceso detaliado a continuacién.
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6.2. Mecanismos de Compra

6.2.1. Convenio Marco

De acuerdo con lo establecido por la Ley de Compras Piblicas, al utilizar este mecanismo de
compra las instituciones pablicas estan obligadas a consultar la tienda electrénica en donde
existe un catalogo de productos o servicios ofrecidos por los proveedores seleccionados. Por
cada convenio marco, Chilecompra efectia una licitacion piblica de acuerdo con los criterios
de las respectivas industrias por un periodo determinado y realiza una seleccién de
proveedores. '

Si por su propia cuenta un organismo lograse obtener condiciones mas ventajosas que las
establecidas en un determinado convenio marco, se recomienda que el organismo adquiera
sus bienes y servicios mediante los otros mecanismos de contratacion regulados por la citada
ley N° 19.886 y su reglamento, distintos del convenio marco. La situacidn anterior deberd
informarse a la Direccién Chile Compra y mantener los antecedentes para futuras auditorfas.

Finalmente se podra escoger no realizar compras mediante el catdlogo de convenio marco
siempre y cuando se encuentren y demuestren que existen condiciones mds ventajosas por
fuera de dicho catdlogo. Para esto se debera considerar los costos y beneficios asociados a la
compra de un bien o contratacién de un servicio y demostrar sustancialmente dichas
condiciones. Esta decisién deberd ser informada a la Direccidén de Compras y Cortratacion
Piblica mediante un oficio que debera hacer llegar el Director de la institucién a la direccién
de la DCCP. Toda documentacién que se utilice para respaldar dicha condicion deberd ser
respaldada digital o fisicamente para posibles revisidn o proceso de auditoria..

Visto lo anteriormente detallado, cada unidad de compra serd responsable, antes de iniciar un
proceso de compras, de verificar la existencia de los bienes y/o servicios requeridos, en el
catalogo electronico del Convenio Marco. Esta modalidad de compra considera como monto
minimo de compra 10 UTM y un méximo de 1,000 UTM. En.virtud de lo anterior, el proceso de
compra operara como a continuacion se detalla.
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6.2.2. licitaciéon Pdblica

Como lo define el reglamento de fa Ley 19.886 art. 2 N° 21, la Licitacién o Propuesta Publica es
el “Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracidn
realiza un llamado puablico, convocando a los interesados para que, sujetdandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la més conveniente”.

El proceso de licitacién estard a cargo deé un funcionario del departamento de adguisiciones,
quien serd el responsable de llevar a cabo el proceso de licitacién desde su inicio hasta la
verificacion de la recepcion de los bienes y/o servicios requeridos, siendo ademas su
responsabilidad la preparacién de las correspondientes Bases Administrativas. Las Bases
Técnicas y todas las especificaciones de-los bienes y/o servicios a licitar, son de responsabilidad
de la unidad requirente.

Sera responsabilidad de la Unidad de Compras:calificar si la licitacién es L1, LE, LP, LO. o LR, como
asi mismo. establecer los plazos de la licitacidn vy los. requisitos especificos correspondiente al
tipo de licitacién,
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De ser calificada como una licitacion LR, es decir superior a 5.000 UTM, sera responsabilidad
de la Unidad Requirente preparar el Analisis Técnico y Econdmice establecido en el art. 13 del
Regiamento de la Ley de Compras plblicas.

Las Bases de Licitacidn deberan ser aprobadas mediante reselucidon Exenta firmada por el {la}
Director{a} del Centro de Referencia de Salud Maipd, o quien lo (fa) subrogue o quien tenga
facultades delegadas para ello lo anterior previo V°B® de la unidad de juridica. En ningin caso
podrdn ser publicadas Bases de Licitacion que no cuenten con esta visacion previa.

Una vez aprobadas las Bases de Licitacion mediante la resolucidn exenta que debe aplicar en
estos casos, debidamente firmada, con V°B® juridico y numeracion correlativa otorgada por la
oficina de partes, el funcionarioa cargo.de la licitacion debera subir los antecedentes al portal
www.mercadopublico.cl, pero previo a-publicar fa licitacién oficialmente en el portal, deberd
contar con la autorizacion a través.del mismo;.de unajefatura superior que cuente con el
perfil de supervisor. e

Segiin lo establecido en la Ley de compras.y su reglamento, “La Entidad Licitante no podra
tener contactos 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”. Por
lo ¢ual solo se recepcionardn preguntas y solicitud de aclaraciones a través de los mecanismos
establecidos por el portal www.mercadopublico.cl, funcionalidad denominada “foro”. La
correspondiente coordinacion en las respuestas con el referente técnico y su publicacién en
la plataforma, serd responsabilidad del funcionario a cargo del proceso de licitacion, de tal
modo que ellas queden disponibles para ser conocidas por todos los oferentes en el proceso
de licitacian.

La comision de evaluacién deberd estar especificadas en las Bases Administrativas de la
licitacién, cuando corresponda segun lo establecido en fa Ley de compras y su reglamento y
publicadas por el Administrador del Portal Ley del Lobby. Esta comisién deberd estar
farmalizada mediante und Resolucién Exenta firmada por el Director(a) o por-el directivo que
tenga facultades delegadas para ello.
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La evaluacidn de las ofertas deberd ser realizada con estricto apego a lo establecido en las
Bases de Licitacidn y la correcta aplicacion de los criterios de evaluacién, segtin los
antecedentes solicitados a los oferentes en el llamado a licitacién. Como resultado la comisién
debera emitir un “Informe de la Comisién Evaluadora”, que deberd contener las siguientes
materias a lo minimo:

a. Ofertas aceptadas y rechazadas, explicando las razones de su rechazo en Ja apertura
Los criterios y ponderaciones utilizados en [a evaluacién-de ofertas.

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitas incumplidos.

d. La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de [a Entidad Licitante.

e. la asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de célculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observaciéh relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacién. En este punto es importante sefialar que, en el informe,
cada oferente debe observar-con claridad sus puntajes obtenidos v las razones. de los
mismaos.

. Laproposicion de adjudicaciéh, dirigida a la autoridad facuttada para adoptar la decisién
final.

La adjudicacion de la Licitacion se realizard mediante Resolucion Exenta firmada por el
Director(a) del Centro de Referencia de Salud Maipd, previo V°B® de la comiisién Evaluadora.

Formulacién de Bases Técnicas y Términos de Referencia

La preparacion de las Bases Técnicas y los Requerimientos, seglin sea el caso, son de exclusiva.
responsabilidad de la unidad requirente y deben ser adjuntados al correspondiente
Requerimiento de Compra, cuando no se encuentre en el Plan Anual de Compra, en conjunto
con todos los antecedentes necesarios que detallen con claridad las. especificaciones ¥
requisitos de fos bienes o servicios requeridos, ademds permitan tener los elementos
suficientes para una correcta preparacion de [as Bases Administrativas.

El Contenido referencial son los siguientes:

Bases Técnicas

a. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
‘aceptadas.
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b.
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3

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que se requieren contratar, las
cuales deberan ser.genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso de ser necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregéndose a la
marca sugerida la frase “o equivalente”,

Detalle de certificaciones y entidades que las proveen, si fueran necesarias.

Detalle de entrega de muestras si fueran necesarias

El Plazo de Entrega de los bienes o servicios licitados.

Las condiciones fisicas y el lugar de entrega.

La necesidad de entrega parcializada de [os productos {bodegaje a cargo del proveedor).
Presupuesto SIGFE

Duracidn del contrato. Posibilidad de renovacién pornica vez

Forma y condiciones para el pago del bien o servicio

Estados de pago si correspondiese,

Montaos de Garantias que deben ser exigibles

Propuesta de Criterios de Evaluacién y sus ¢orrespondientes ponderaciones

s  (Criterios Econdmicos

e Criterios Técnicos

o  Criterios Administrativos

o  Criterios Sustentables

Otros criterios que se puadan.agregar, de acuerdo con Ja naturaleza o caracteristicas.del
producto o servicio a contratar; o

Medios de verificacién pafa la éplicaciéh ‘de'los criterios de evaluacién propuestos
Propuesta Comision Evaluadora

Anexos presentacion oferta

Requerimientos

a
b
c
d
e.
f
g
h

i
i

Los requisites y condiciones que debe cumplir el proveedor.

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que se requieren contratar.
Presupuesto disponible y/o Referencial

Estados de Pago si Correspondiese

Garantias

Antecedentes administrativos

Antecedentes técnicos

Antecedentes Oferta Econdmica

Formalidades y duracién del Contrato.

Definicidn de cldusulas de salida que resguarden los intereses del CRSM,
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k.

Forma de Pago
Muiltas

Autorizaciones gue se requieren:
Las autorizaciones varian seglin el acto administrativo que se dicte, los participantes de estos

actos son:

a. Validacién del Profesional del Area de Adquisiciones.
b. Visacién Encargado(a) del Area de Adquisiciones.

¢. Visacion Jefe{a)/Encargado(a) del Area Requirente.
d. Visacion Encargado(a) Unidad de Asesoria Juridica.

Documentacidn que debe contener:

™o a0 oo

Formulario de Requerimiento totalmente tramitado.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Resolucidn gue aprueba Bases de Licitacion.

Resolucion gue designa comisién evaluadora.

Acta de apertura del proceso licitatorio.

Acta de Evaluacidn firmada por los Integrantes de |la Comisién Evaluadora, los cuales estén
indicados en las respectivas Bases.

Resolucion de Adjudicacién, desercién, re adjudicacién y/o revocacién.

Resoclucion que declara inadmisible oferta(s).

Resolucién gue reincorpora oferta(s).

Contrato, si corresponde: firmado por el representante legal de Ja empresa y el director(a)
def CRSM o por quien tenga facultades delegadas para ello.

Resolucion que aprueba Contrato, si corresponde:.

Emisidn y envio de Orden de Compra.
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6.2.3. Licitacién Privada

La licitacion privada sera una adquisicion de caracter excepcional. Los pasos-a seguir en una

licitacion privada deberan ser iguales a los descrito en la licitacién plblica tal eomo lo indica

el articulo N°8 de la Ley de Compras letra a) y N°10 del Reglamento. a)”si en fa licitacién
o

plblica respectiva no se hubieren presentado interesados “. En tal sifuacion procedera
primero la licitacion o propuesta privada.

Se procedera a una licitacion privada, previa Resolucion, fundada que autorice [a ejecucion de
esta, los motivos que originen la decisidn, como el tiempo de convocatoria el cual serd
diferente ya que en este caso sera el servicio quien defina a los proveedores que invitara a
participar del proceso.

No obstante, para la presente licitacidn las bases administrativas y técnicas seran las mismas
informadas previamente en la licitacién piblica que la antecede considerdndose este como
un requisito esencial para la existencia de la licitacidn privada segun lo sefialado en la Ley y
Reglamento de Compras Piblicas.

Autorizaciones que se requieren:
Los mismas que la Licitacién Piblica.

Documentacién que debe contener:
Los mismos que la Licitacidn Piblica.
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6.2.4. Trato Directo

Cuando el mecanismo de compra a escoger sea la Contratacién Directa, esta tiene que estar
fundamentada con su respectivo Requerimiento y, debers ajustarse a las causales permitidas
en la ley 19.866 Art. 8 y Reglamento Decreto N2250 Art. 10 y Art. 51. Este mecanismo se
efectuard sin la ocurrencia de las etapas sefialadas para la licitacion ptblica o privada, para la
realizacidén de la resolucién fundada.

Se procederd a realizar una compra directa, del bien o servicio a adquirir siempre y cuando
este fundamentada en alguno de los articulos de la normativa que anteriormente se
mencionan, siendo la Unidad de Compras |a encargada de seleccionar este mecanismo y ver
su factibilidad en conjunto con la Unidad Juridica.

Para la realizacion del Trato o Contratacién Directa se deberd dar cumplimiento a los
siguientes pasos

Autorizaciones que se requieren:

Validacién del Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento.
Visacién del funcionario del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento.
Visacién Jefe(a)/Encargado del Area Requirente.

Visacion Encargado(a) Unidad de-Asesoria Juridica,

o0 oo

Documentacién que debe contener:

Formulario de Requerimiento totalmente tramitado.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

Anexos necesarios para fundar el Trato Directo.

Resolucién Fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa,

Contrato, visado por el encargado(a) de la Unidad de Asesorfa Juridica, si corresponde.
Resolucién que aprueba Contrato, si corresponde.

Orden de Compra.

w™me a0 o
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6.3. Modalidades de Compras

6.3.1. Gran Compra por Convenio Marco
Las grandes compras serdn todas aquellas adquisiciones que se realicen a través del Convenio
Marco y cuyo monto sea igual o superior a las 1000 UTM. Para llevar a cabo un proceso de
gran compra, la entidad deberd hacer un llamado a todos los proveedores adjudicados en el
convenio. marco en particular y se encuentre catalogado dentro del producto a adquirir,
buscando de esta manera el ahorro y la eficiencia de los recursos comprometidos.

Esta convocatoria se realizard con la debida antelacién de manera tal de considerar los
tiempos necesarios para contar con [a adquisicion dei bien o servicio en tiempo y forma. Para
esto se debera contemplar un plazo minimo de 10 dias habiles desde su publicacion.

En esta publicacién se deberd indicar la fecha de decisién de compra, todas las caracteristicas
técnicas especificas .de los que se necesita adquirir detallando cantidades, plazos de entrega
conjuntamente con los criterios y ponderaciones que permitira escoger la oferta mds
conveniente para la institucién.

Para ello, se debera elaborar un cuadro comparativo que detallard la evaluaciéh y
ponderacion definidas previamente en la intencién de compra. Dicha informacién se
formalizara en un acta de evaluacidn la cual dard paso a la resolucién del Director exenta o
afecta segin corresponda que aprueba la adquisicién, esto, mias el certificado de

formalice |la contratacién.
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6.3.2. Compra Agil

La compra dgil es una nueva modalidad de compra mediante |a cual los organismos pUblicos
pueden adquirir de manera expedita, a través de www.mercadopublico.cl bienes o servicios
requeridos para su operacién de acuerdo a la naturaleza de sus funciones. La implementacidn
de esta hueva modalidad de compra definida por la Direccién de Compras Publicas y
Contratacién Plblica, formalizada mediante Circular N°19 de la Subsecretaria de Hacienda,
tiene como objetivo hacer mds eficientes los procesos de compra del Estado por montos
iguales o menores a 30 UTM, permitiendo la participacién de MIPYMES y a'las empresas locales
en el mercado publico.

El 80% de las 6rdenes de compra son inferiores a 30 UTM y por lo tanto, susceptibles de
gestionarse a través de compra agil. Ello sin contravenir naturalmente Ia prohibicién legal de
fraccionar las compras para modificar su modalidad..

La gestion de una compra &gil no requiere la dictacién de una resolucidn fundada que autorice
su procedencia, sino que basta (nicamente con la emisién de la orden de compra, aceptada
por el proveedor. Previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones; a través del sistema
de informacién.
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6.3.3. Compras Coordinadas

Las compras coordinadas son una modalidad de compra mediante la cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras, ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente
o representados por la Direccion de Chile Compra, agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo, ello con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Existen dos tipos de compras coordinadas:

a. Compras coordinadas por mandato, en cuyo. caso fa Direccion de Chilecompra agrega
demanda representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento
de. licitacién para la contratacion de bienes y servicios., Esta representacion debe ser
solicitada formalmente por cada erganismo participante.




Procedimiento de Adquisiciones y
Abastecimiento

Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento

CENTRO DE REFERENCIA Dl:’_
SALUD €9 maipy

Cédigo: PDO40 | Edicién: 2a | Fecha: Marzo 2023 | Vigencia: 5 afios | Pagina 38 de 57

b. Compras coordinadas conjuntas, en cuyo caso dos o mas entidades efectdan un proceso
de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. En éste caso la Direccion
de Chilecompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin
asumir ningtn tipo de representacién. de los compradores. En esta modalidad de compra
coordinada, la vinculacién entre los organismos interesados y la asesoria de la Direccién.
de Chilecompra se formaliza a través de un convenio de colaboracion, pudiendo
incorporarse en él nuevas instituciones mediante un oficio de adhesién. Esta modalidad
de compra se ejecuta mediante licitacién o gran compra.

6.4. Gestion de Contratos

El contrato es un acuérdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada prestacién. Esto implica que surgen, entre las partes, derechos
y obligaciones que deben ser cumplidos en los términos que sefiala el contrato.

De acuerdo con lo sefialado en el Art, 632, del Reglamento de Compras Publicas; los contratos
menores a 100 UTM, se formalizardn mediante la emisién de la Orden de Compra y la
aceptacion de ésta por parte del Proveedor. De la misma forma podran formalizarse los
contratos supeériores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o
servicios estdndar de simple y objetiva especificacién. En caso de que el monto adjudicado a
un determinado proveedor supere las 1.000 UTM, el contrato deberd ser suscrito por el
adjudicatario dentro de un plazo de 30 dias, contados desde |a fecha de publicacién en el
portal www.mercadopublico.cl

de la resolucién de adjudicacion,

La gestién de contratos comprende en su ejecucidn, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Procedimiento de elaboracién del contrato:
Cuando se realice una adquisicion de suministro y/o servicios y esta debe contener una
relacién contractual |a cual se desarrollara de 1a siguiente manera:

El profesional o ejecutivo de compra que realice una adquisicién que amerite la suscripcién
de un contrato, deberd validar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el Estado,
Una vez verificado la habilidad del proveedor recopilard la documentacién correspondiente
de la adquisicién para la confeccién de |a carpeta de contrato, la cual serd enviada a la Unidad
de Asesoria Juridica de CRSM dicha carpeta para confeccionar e! contrato. Al momento de
estar confeccionado el contrato, el abogado enviard el contrato al ejecutivo de compras
responsable quien sera responsable de comunicarse y enviar el contrato al proveedor para su
firma y devolver dos copias idénticas al CRS. Una vez recibido el contrato en oficina de partes
se debera gestionar la firma del Director(a) posteriormente con el contrato firmade, la unidad
juridica confeccionara la Resolucién que lo aprueba, Ja cual formalizara 1a relacién contractual,
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la que sera publicada junto a los anexos de la contratacién en el sistema de informacion del
Mercado Publico.

PROCESO DE ABASTECIMIENTO

La Bodega Central, que depende del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento,
almacena aquellos productos que por su naturaleza deben tener determinados cuidados para
asegurar su normal uso cuando este sea requerido.

Considerando que la eficiencia en las compras implica realizar compras en cantidades
significativas lo cual asegura condiciones mas ventajosas para el CRSM, pero a la vez implica
disponer de espacios suficientes para almacenar los productos, el proceso de compra debe
contemplar despachos parcializados de tal forma de optimizar el espacio disponible de fa
bodega. Por lo anterior, la unidad de compras debe dejar explicito en las condiciones de
adquisicion que el despacho sera parcializado solicitado directamente por la Unidad de
Bodega.

El acceso a las dependencias de la Bodega, donde estdn almacenados los productos, estard
restringido exclusivamente a funcionarios de esta unidad.

Finalmente, el registro de las existencias en el sistema informético o cuzalquier otro que lo
sustituya, sera por la cantidad minima unitaria independiente de la cantidad del sobre o
envoltura que se disponga para ello.por parte de los proveedores.

7.1. Aspectos Relevantes de Bodega

7.1.1. Bodega de insumos clinicos

Bodega de insumos clinicos que est& en contacto directo con las distintas unidades’
clinicas y cuya finalidad es disponer de los stocks suficientes para un normal desarroilo
de las distintas unidades clinicas.

Por lo anterior, se deberd mantener los stock criticos seglin programacidon mensual, la
valorizacion unitaria de todos los ingresos realizados, distribucion general de los
insumos almacenados vy estadisticas mensuales de lo programado con lo solicitado.

7.1.2. Condiciones asociadas a recomendaciones seglin insumos

Los insumos en las estanterias se almacenaran de acuerdo con la norma Primero en
Caducar Primero en Salir {FEFO por sus siglas en inglés), |a cual busca utilizar los insumos
de acuerdo con la fecha de vencimiento, por ende, lo que vence primero, es el primero
que debe salir.
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Se delimitaran areas de acuerdo del tipo de insumos y recomendaciones de almacenaje:
a. Insumos estériles! almacenaje de insumos estériles en su envase secundario dentro

cajas plasticas

b. Insumos limpios y matraz: almacenaje de insumos clinicos limpios en su envase
secundario o primarios dentro cajas plasticas

c. Sector de alimentacion enteral: almacenaje de insumos de alimentacion en su envase
primario.
De escritorio y papeleria: almacenaje en su envase primario,
Sector de acopio: almacenaje de insumos en su envoltorio terciario.

Las dreas de almacenamiento deben estar claramerite separadas e identificadas segin tipo
instimo de acuerdo con las econdiciones de cada producto.

Los productos potencialmente peligroses, inflamables, corrosivos o téxicos deben estar
almacenados por separado, segln las medidas de seguridad descritas en el producto.

Los lotes vencidos deben ser identificados, valorizados y notificados, para realizar [a
segregacion de los productos.

Los insumos clinicos deberdn almacenarse seglin fecha de vencimiento, dejando para el
despacho inmediato los que tengan fechas mas cercanas de expiracion.

Los Insumos contenidos en cajas, deberan almacenarse apilados sin superar en altura el
nimero de cajas recomendadas por el proveedor, distribuyéndolas de tal manera de
mantener la integridad de las cajas. Si {a caja contiene alguna indicacion de FRAGIL, lo anterior
no procede; ' R IR

7.1.3. Areas de Almacenamiento

a. Insumos Estériles: Almacenamiento de insumos estériles se realizara en su envase
secundario dentro cajas plasticas

b. Insumos Limpios: Almacenamiento se realizard en su envase secundario o primarios
dentro.cajas plasticas

¢. Utiles de Aseo Paciente: Se deben almacenar en su envase primario.

d. Insumos Peligrosos: Se. deben almacenar de acuerdo con las medidas se .seguridad
descrita en el producto.
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7.1.4. Tipos de Bienes
Los bienes atendiendo su valor se clasifican en dos grupos:

b.

Existencias: son aquellos bienes que por el valor o finalidad no son inventariables, como,.
por ejemplo, materiales de oficina (resmas, corcheteras, entre otros), materiales de aseo
{desinfectantes, lavalozas, entre otros), insumos computacionales (padmouse, CD, entre
otros), insumos médicos (pastillas, jarabes, entre otros), abarrotes (suplementos
nutricionales).

Activo Fijo: Son aquellos bienes que por su valor (de acuerdo a lo que establece el sistema
de control} o uso se deben inventariar, como, por ejemplo ; muebles, sillas, entre otros.
En estos casos Bodega dard aviso a unidad de Inventario para que los bienes sean
inventariados con su numero corresponde y luego despachados a unidad requirente.

7.1.5.  Stock Critico

Bodega Central debe mantener un stock critico de los productos contemplados en el Plan
Anual de Compras equivalente en promedio a tres meses del consumo de un afio
calendario. Esta definicidn es responsabilidad de cada jefatura tanto del area clinica como
administrativa, dato que deberd revisarse anualmente de tal modo de ajustar el stock
critico de insumos y materiales. de oficina a la.demanda que se defina en cada periodo
anual, especialmente en:el caso de los insumos ¢linicos.

Del mismo modo, sera responsable de comunicar cuando los insumos, materiales y
articulos lleguen a sus niveles de stock critico, solicitando al jefe del departamento de.
Adquisiciones y Abastecimiento la generacién de la orden de compra que corresponda o
gestionar directamente con el proveedor el envio de insumos o materiales cuan existan
ardenes de compras ya enviadas, pero que presentan saldo a favor del CRSM.

7.1.6. Monitoreo de Ordenes de Compra

Una vez emitidas las drdenes de compra con despachos parcializados, corresponderd a
Bodega Central gestionar los despachos en concordancia copn los consumos gue se
presenten durante el afio. En el evento que uno o mas productos del Plan Anual de
Compras presenten un consumo superior al planificado, comunicara de esta situacion al
ejecutivo de compras para que se adopten las medidas necesarios para asegurar lo
requerido. Abastecimiento tomara contacto con la unidad solicitante para determinar las
causas y si procediese realizar una compra adicional para cubrir las necesidades hasta
finalizar el afio, asegurando el stock critico,
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El Encargado/a de Bodega, deberd monitorear diariamente las Ordenes de Compra; para
determinar si se encuentra pendiente la entrega de bienes de alguna de ellas. Al detectarse
algiin caso, deberd enviar comunicar al funcionario de Abastecimiento, indicando la
situacidn presentada para que se gestione la entrega de los bienes adquiridos.

7.1.7. Rol de Bodega Central en el Plan Anual de Compras de CRS Maipt
Corresponderd a Bodega Central, una vez d_eber_é dar alertas correspondientes segtin su
stock cada 15 dias, para |a unidad de adquisiciones realice la compra programada.

7.2, Recepcién de Bienes o Mercancias
Solo en el lugar asignado para el funcionamiento de la Bodega, el proveedor tendrd que hacer
fa entrega de los articulos con presencia del Encargado/a de Bodega, cotejando los
documentos tributarios electrénicos (guia de despacho y/o factura) de los productos a recibir
con la respectiva Orden de Compra.

Si los productos corresponden a lo requerido por el CRSM y no presentan anomalias en las
caracteristicas, deterioros y/o diferencias de cantidades de los documentos de respaldo como
la orden de compra, el Encargado/a de Bodega, procederd a la recepcién conforme de la
mercaderia.

Si existen discrepancias entre la gufa de despacho, la factura y/o la orden de compra, el
Encargado/a de Bodega debera verificar el motivo por el cual se produjo esta situacién, y si
procede realizar la recepcidn de los productos. En el caso de que no resulte procedente o se
realice una recepcion parcial de los biepes, debe dejarsé una nota en el documento del
proveedor y aquel gue quede en Bodega. Posteriormente, se dard aviso a el Encargado/a de
Abastecimiento o quien cumpla esta funcién, de la situacion acontecida, a fin de corregir el
problema presentado. R

Respecto al punto anterior, se deberdn resguardar momentineamente en Bodega los
productos entregados por e} proveedar, hasta que se corrija el problema presentado en estos
documentos, por locual el Encargado/a de Bodega tendrd que monitorear periédicamente,
a través de correos electrénicos a el/la Encargado/a de Abastecimiento hasta su solucién final,
para que en ese momento se genere la recepcién conforme de los productos y posterior
ingréso al Sistema de Informacién. '

Es de responsabilidad de el Encargado/a de Bodega cotejar el estado, cantidad, vencimiento
(si corresponde) y las caracteristicas de los bienes y/o materiales a recepcionar; en caso que
se encuentren con alguna diferencia, debe:
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a.

Si los proveedores realizan uha entrega parcial de los productos, éstos se podran recibir,
debiendo dejar una nota en la Factura o Guia de Despacho que seré devuelta al
proveedor, sefialando en la Orden de Compra las observaciones, para poder cotejar
posteriormente dicho documento con la entrega del faltante, haciendo presente que, la
recepcién no se encuentra completa:

En caso de encontrar bienes y/o materiales en mal estado, vencidos y que sean diferente
a las caracteristicas requerida, no serdn recepcionados, debiendo devolverse éstos al
proveedor, dejando una nota en la Factura o Guia de Despacho coma observacion de lo
ocurrido.

En ambos casos, se debe informar por correo electrénico a el Encargado/a de
Abastecimiento o quien cumpla esta funcién, de lo acontecido para que éste presente el
hecho al proveedor y vea una solucidn definitiva.

En el caso de productos solicitados con especificaciones técnicas se solicitara la presencia
del referente técnico, para la verificacidn de este en conjunto con el funcionario a cargo
de la recepcion.

Para efecto de este manual se definird lds siguientes horarios que se deben cumplir
estrictamente:

a. Compras institucionales y CENABAST. independiente de su tipo de adquisicion

b.

e Lunesajueves de 8:30 a 16:00 horas.
o Viernes de 8:30 a 15:00 horas'
Cualquier excepcidn se debe coordinar con jefatura de unidad Bodega.

7.2.1. Recepcién de hultos
El proveedor descargara los bultos en drea de recepcion, el funcionario de Bodega revisardel
estado de los paquetes o envoltorios, para luego pasar a la revisién de la cantidad bultos o
unidades recibidas v/s la cantidad desglosada en la factura y/o guia de despacho y la orden
de compra.
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Cada bulto en funcién del contenido tiene que contar con la siguiente verificacion:

Verificar fecha de vencimiento
de productos e insumos la cual
debe ser-mayor a 12 meses a

Verificar que producto cumpla
con las especificaciones técnicas
solicitadas en el requerimiento.

ser mayor a 12 meses a contar de

Verificar fecha de vencimiento de
productos e insumos la cual debe

la fecha de recepcién y que.sea la.
misma descrita en la factura y/o
guia de despacho.

contar de la fecha de recepcion
y que sea la misma descritaen la
factura y/o guia de despacho.

Lote y que sea la misma descrita | Lote y que sea la misma. descrita
en la factura y/o guia de |en la factura y/o guia de
despacho. despacho.

lote y que sea la misma descritaen
la factura'y/o gufa de despacho.

7.2.2. Timbraje de documentacion
Una vez realizadas la actividad antes mencionada se debe estampar el timbre de “recibido”
perteneciente a la unidad Bodega Central, ademas, se debe completar los datos de recepcidn
en la factura o guia de despacho, con el nombre y RUT del funcionario que realiza la recepcién.

7.2.3. Bultos sin verificacion ni revision de productos
En el caso de que el transportista sea externo al proveedor y por politicas la empresa privada
no permite revisar empaque del producto {este viene envuelte en bolsa pldstica), se debe
estampar el timbre de “bultos sin revisar” Ademds, se debe completar los datos de recepcidn
en lafactura o gufa de despacho, con el nombre y RUT del funcionario que realiza la recepcion.
Finalmente se digitalizara para generar un respaldo digital.

7.2.4. Criterios de No Recepcidén de Productos
La no recepcidn de productos y por lo tanto de los documentas tributarios del proveedor, se
pueden realizar por dos motivos:

a. Motivos internos:
e la cantidad adquirida a través de mercado publico no corresponde a |a cantidad
solicitado por la.unidad requirente.
s Elinsumo adquirido a través de mercado publico no corresponde a lo solicitado por
la unidad requirente,
b. Motivos externos:
o Elinsumo despachado por el proveedor presenta algtin tipo de deterioro en el envase
secundario. '
= Error en [a emision de los datos de factura o guia de despacho.
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o Incumplimiento de los horarios de recepcion de la unidad de almacenaje vy
distribucidn, sin una previa coordinacion directa entre proveedory la encargada dela
unidad.

Luego de establecer el motivo del rechazo, el funcionario entregara a jefatura de Bodega para
que finalice el proceso de rechazo: La jefatura verificard el motivo y estampara el sello de
“rechazado” en la factura o guia de despacho y procederd con la devolucion de los
documentos al transportista.

7.2.5. Certificado de Recepcion Conforme
Documento elaborado por la unidad de Bodega Central y enviado al departamento de Gestion
Financiera, en el cual se da fe de {a recepcidn de los bienes identificados en cada una de las
facturas recibidas.

Cuando la recepcion es a través de gufa de despacho, para generar el certificado, se esperard
que el proveedor emita la respectiva factura y esta esté disponible en el portal del Sistema de
Gestion de Documentos Tributarios Electrénicos.

Cada Certificado de Recepcion Conforme (Anexo N°3) tendra un folio correlativo y certificard
solamente una factura. En este documento completard con los datos de proveedor,
procedencia de la comprg; fecha. de emisidn y vencimiento de la factura, fecha de recepcion
del producto, descripcidn del insumo, cantidad, precio unitario, precio por cantidad, VA,
recargo y precio total, Posteriormente sé timbrard y firmard por el funcionario gue ingresé los
antecedentes al sistema informético y la encargada de la unidad. El oficial administrativo a
cargo procederd a digitalizar el certificado para publicarlo en el ‘rotal www.mercadopublico.cl
en un plazo no superior a dos dfas habiles desde la recepcién de los productos. Finalmente
entregard el certificado en forma fisica al departamento de Gestidn Financiera,

La bidsqueda de facturas relacionadas a las guias de despacho la realizard personal de
Departamento de Gestidn Financiera.

7.3.  Solicitudes de Bienes y Materiales a Bodega

7.3.1. Productos Contemplados.en el Plan Anuval de Compias
Bodega recibe las solicitudes realizadas por las unidades a través de planillas de consumo de
acuerdo a programacion contemplado en el Plan Anual de Compras, enviadas por correo
electrdnico a Bodega una véz a la semana entré lunes y martes para ser despachadas entre
martes y miércoles. Lo anterior contempla todo tipo de mercancia.
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Si existiere una urgencia o solicitud posterior al pedido semanal, se entregard el mismo dia o
siguiente.

Recepcidn de Pedido Despacho
Lunes — Martes Martes - Miércoles

7.3.2. Productos No Contemplados en el Plan Anual de Compras
El solicitudes emanadas por las dreas clinicas y administrativas relacionadas a los
requerimientos de compra, serdn despachadas atendiendo la naturaleza del producto lo cual
implica si se almacenaran en bodega o serdn inmediatamente despachados a las unidades
requirentes. Si se almacenan en Bodega, se regiran por lo sefialado en el punto anterior,

Los siguientes productos se registrard su ingreso y posterior salida bodega entregandose al
responsable de la unidad requirente en el menor plazo posible:

Equipos Médicos y Accesorio de equipo médico.
instrumental

Antisépticos/desinfectantes y Medicamentos
Ayudas técnicas

Producto de la unidad de Mantencién
Materiales y colaciones de cuidados infantiles
Vestuario y ropa clinica

Gestion ambiental y prevencidén de riesgos

Tm e a0 T

Equipos y accesorios informaticeos

T

Requerimientos de compra no clasificados en lineas anteriores

7.4. Despacho de Bienes o Mercancias

Recepcionado el Formulario de Solicitud de Materiales (Anexo N°4), funcionarios de Bodega
Central preparardn pedido y entregardn en las dependencias de las unidades requirentes.
Cabe sefialar que, si es una solicitud de una menor magnitud en tamafio y peso, son los
solicitantes que deberan retirar en Bodega Central. Toda Solicitud de Materiales tendrd una
salida de materiales la cual debe ser firmada conforme por los requirentes (nombre, firma y
fecha).

7.5. Donaciones. de insumos
Debido a que las donaciones se entienden como un acte la redistribucidn de insumos
adquiridos de un establecimiento a otro, de forma voluntaria y sin esperar pago y/o permuta,
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de acuerdo con lo establecido en el ordinario C7 N°1210 de fecha 20 de marzo del 2019, el
cual modifica el memo A15/ N*955 con fecha 26 de febrero del 2012, ambos de MINSAL, para
las. donaciones el CRSM realizara lo siguiente:

Identificar aguellos insumos que se encuentren en la calidad de “notificacién y alerta de
vencimientos”

Confeccionar un informe con los insumos que estaran a disposicién para ser donados a otras
instituciones que formen parte de la red piiblica.

La jefatura del departamento de Adquisiciones y Abastecimiento notificara a la Direccién vy
Subdirecciones de la institucidn para, posteriormente dictar la respectiva resolucién con las
autorizaciones correspondientes,

7.6. Procedimiento de baja y eliminacion de productos insumos

Procedimiento destinado a establecer el método por el cual se dardn de baja o se eliminarén
los insumos que se encuentren vencidos, que se hayan almacenado en malas condiciones,
que tengan envases en mal estado, ya que una mala gestién puede causar graves dafios a la
salud humana y el medio ambiente, Por esta razdén el encargado de Bodega emitird un Acta
de Destruccidn, informando a'la Jefaturas de Abastecimiento y de Gestion Financiera y al drea
de Prevencion de Riesgos.

El Acta de destruccion o baja, debe‘indicar:

Motiva de la baja.
Fecha de vencimiento.

a. Fecha de la solicitud.

b. Unidad en la cual se requiere la haja.

c. Nombre y descripcidn de! producto.

d. Cantidad.

e. Costo Unitario, correspondiente al valor promedio obtenido del sistema informético.
¢ costo Total. Rt ;

g.

h.

Una vez visada la solicitud por parte de la Jefaturas respectivas, se informa a la Subdireccién
respectiva para que el departamento de gestidh financiera tramite la resolucién
correspondiente, la cual se debe entregar una copia a la unidad de gestion ambiental y a el
encargado de Bodega
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Una vez realizado este acto e} encargado de Bodega, entregara de forma fisica y a través de
documento de egresos los insumos vencidos a la unidad de gestion ambiental para su
eliminacion.

7.7. Registro en el Sistema de Bodega Central

Con el fin de mantener el dptimo control del ingreso de productos al sistema de registrode la
unidad, esta actividad se asignara solo al técnico administrativo de Bodega Central, quien serd
el responsable ingresar productos completando los siguientes campos de forma obligatoria:
nombre del ingreso, Proveedor, Tipo de documento, Numero de documento, Fecha de
emisién del documento, Fecha de vencimiento del documento, Tipo de adquisicién, Tipo de
recepcidn, Tipo de compra, Numero de Crden de compra, Producto, Lote, Vencimiento, Precio
unitario y cantidad.

Tode movimiento que realice cualquier funcionario perteneciente a la unidad de Bodega debe
ser valorizado segun su nimero de lote y registrado por la cantidad minima unitaria
independiente de la cantidad del sobre o envoltura.

7.8. Proceso de inventaric

Este proceso se asocia a la revisidn del stock fisicos existentes y los registros de stock
reflejados en el sistema de Bodega, por ello, Ia toma de este de debe realizar sobre la base de
jos registros del sistema informatico:y el stock fisico con el objetivo de garantizar el correcto
actuar de los sistemas y de las personas involucradas en los procesos de recepcidn,
almacenamiento y despacho de los insumos almacenados en Bodega Central. Debido a la
naturaliza y las incidencias que este puede generar dicha actividad, en este se realizara con
distintos actores dependiendo del proceso de revision, los cuales seran por evento, por
arqueo o semestral.

Por evento: Este asociado a los inventarios selectivos que se realizara una vez a la semana,
el cual permite revisar todas las existencias y-¢ontrolar sus diférencias, seleccionando una
muestra pequeiia de 15 insumos de manera aleatoria y por separado en las diferentes dreas
de almacenamiento de Bodega. Dicha toma la realizara el encargado de Bodega en conjunto
con el funcionario de la unidad que no tenga responsabilidad del almacenamiento v
distribucion de drea controlada en el evénto, los cuales deben realizar una vez a la semana
@ cada drea, horario de la actividad sera definido por la encargada del de Bodega sin
comunicaciéon preliminar al funcionario responsable del :drea. Dicho encargado dejara
registré de los hallazgos descubiertos, con el objetivo de controlar, los aspectos de
vencimiento, errores de recepcidn, despacho y registros de unidades fisicas con el objetivo
de subsanar a tiempo dichos hallazgos.
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La Unidad de Inventario del Departamento de Gestién Financiera realizard
inventarios selectivos mensuales a bodega central, siendo ellos responsables de
informar a quien corresponda. De detectarse diferencias, el Encargado/a de Bodega
en un plazo no superior a 3 dias habiles deberd explicar fundadamente las
diferencias. Posteriormente el sefialado informe se remitird a las Jefaturas de los
Departamentos de Gestion Financiera y Adquisiciones y Abastecimiento y al
Subdirector de Gestion administrativa y Financiera determinardn las acciones a
seguir, si procediese..

b. Semestral; Es la revisién completa y total de los articulos existentes en las bodegas de

insumos clinicos y central. Estos de realizardn los meses de Junio y Diciembre de cada afio.
La toma de inventario serd de dos semanas habiles.

Luego de confeccionado el Inventario valorizado de Bodega se deberd identificar las
diferencias entre el stock fisico y el del sistema, siendo el encargado de Bodega Central quien
debera emitir un informe respecto de las diferencias encontradas lo que se informara a la
Jefatura Abastecimiento, Jefatura de gestién financiera y Subdireccion Administrativa. El
encargado de Bodega tendrd dos semanas para aclarar las diferencias encontradas mediante
un informe, siendo reportado a los mismos emisores con copia los antes mencionados. De
esto se procedera, si corresponde, al ajuste respectivo.

El levantamiento del Inventario debera incorporar las recomendaciones para la mejora del
proceso de bodegaje de acuerdo con'los hallazgos. Estas recomendaciones, serdn presentadas

al Subdirector de Gestidn Administrativa Y Financiera que conjuntamente con la jefatura del

Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento determinaran las acciones a seguir.

OTROS PROCEDIMIENTOS

8.1. Emisién Orden de Compra
La emision de las drdenes de compras se realizard una vez adjudicada la compra realizada por
cualquier mecanismos de compra.

El ejecutivo de compras deberd verificar que los datos de la orden de compra (tipo producto,
cantidad, precio, etc.) deben corresponder fielmente a aquellos adjudicados vy que ef monto
de la (las) orden {es) de compra no deben superar el monto total adjudicado.

La formulacién del compromiso presupuestario necesario para emitir la respectiva orden de
compra es facultad exclusiva del Departamenio de Gestién Financiera. $olo en casos miuy
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excepcionales se podra emitir el compromiso presupuestario desde el sitio de Mercado
Publico y para esto deben concurrir simultdneamente dos condiciones:
a. Que el departamento de Gestidn Financiera se vea imposibilitado de emitir el respectivo

compromiso desde el Sistema de Informacion para la Gestién Financiera del Estado
(SIGFE), y

b. Laemisién de orden de compra obedezca a una caso de urgencia que hacen imposible su
postergacion.

No obstante, lo anterior, toda orden de compra antes de su emisién debe ser autorizada por
la jefatura del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento a esa fecha.

8.2. Recepcidn Confarme en Mercado Pilblico
Toda adquisicién que realice el Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento o la Unidad
de Compras serd gestionada con un plazo de pago total de 30 dfas corridos desde su fecha de
publicacién en el sitio www.sii.cl.

El Encargado/a de Bodega, una vez recibido conforme los productos, procedera a realizar la
recepcion conforme-de la respectiva orden de compra en el portal con un plazo maximo de:
dos dias habiles.

Con relacidn a los servicios contratados, la recepcion conforme de la respectiva orden de
compra en el portal ia realizard el administrador/ejecutivo de compra en un plazo no superior
a dos dias habiles de recibido el respectivo certificado emitido por el coordinador.

Lo anterior de acuerdo a Directiva N°23, Resolucién Exenta N°196 B, en el punto” 4 letra b)
respecto a la recepcion conforme de fos bienées-o servicios adquiridos que habilita a la entidad
a proceder con el pago respectivo, se entiende por recepcion conforme al hito en virtud del
ctial el comprador manifiesta su conformidad con los productos o servicios entregados por el
proveedor, en el entendido que aquellos han cumplido con lo acordado en las respectivas bases
de licitacion o contrato”.

8.3. Gestion de Reclamos

8.3.1. Procesos de compra
Una vez ingresado un reclamo por el portal www.mercadopublico.cl. atribuibles al proceso
licitatorio el ejecutivo de compra encargado del proceso de compra cuestionado serd el
encargado de recopilar los antecedentes pertinentes y necesarios para dar respuesta en los
plazos establecidos para ello por la DCCP, es decir, 48 horas hébiles, mds una prérroga.
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Cuando la situacién lo amerite la respuesta serd con consulta a la Unidad de Asesorfa
Juridica,

8.3.2. Pago Oportuno
Una vez ingresado un reclamo por el portal www.mercadopublico.cl debido a causal de no
pago o deimora en el proceso de pago asociado a la compra de un bien o servicio, el
departamento de Gestién Financiera serd el encargado de solicitar-a las dreas perfinentes
la informacion necesaria para dar respuesta, debiendo dar cumplimiento a los tiempos de
respuestas informados por la DCCP, es decir, 48 horas hébiles, mas una prérroga.
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8. EVALUACION

Deneminacion
del Indicador

Cumplimiento del plan.Anual de Jefe(a) Dpto. Adquisiciones y
Compras {PAC) Responsable Abastecimiento

Controlar, Monitorear la ejecucién de las compras institucionales de acuerdo a la

Objetivo programacicn anual establecida {PAC).
Se evalua el cumplimiento de los productos y servicios programados y contratados
Descripeidn para el afio 2023 correspondan a lo asociado a las drdenes de compra emitidas.

Excepciones

No existen excepciones; solo se emitiran drdenes de compra fuera del plan anual de
compra previo informe de la unidad requirente y aprobacién de la Subdireccion a la
que perteneces y el departamento de Contabilidad y Finanzas respecto de la
disponibilidad presupuestaria {emisidn de CDP).

{N° de productos y servicios asociados a las drdenes de compra emitidas a través de
www.mercadopublico.cl / N° Total de productos vy servicios Programadaos en el Plan

Férmula Anual de Compras a través del portal www.mercadopublico.cl) x 100
Andlisis de las ordenes de compra, verificando la asociacién de éstas.con el Plan Anual
de compras, todo segun la informacién disponible en el portal
Metodologia www.mercadapublico.cl.
Tamafio No aplica tamafio muestral; la evaluacion se reallzara sobre las 6rdenes de compra
muestral ingresadas a través del portal www.mercadopublico.cl.
Definicién de ' S
términos Orden de compra Asociada al PAC
Quign mide lefe(a) Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento
Umbral de
Cumplimiento 90% Periodicidad | trimestral
Fuente de Datos | Portal www.mercadopublico.cl
Direccién, Subdirecciones
Unidad de Control,
Niveles de Planificacion y Desarrollo
Aplicacidn Unidad de Adquisiciones Usuarios Estratégico

10. CONTROL DE CAMBIOS

Correccion N2 Fecha Modificacion Publicado en N2 documento
- XX/03/2023 Entra en Vigencia Resolucidn Exenta
- 27/12/2019 Entra en Vigencia Resolucidn Exenta 0758
- 10/12/2012 Entra en Vigencia Resolucién Exenta 1420
- 27/08/2010 Entra en Vigencia Resolucidon Exenta. 1i74
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. ANEXOS

1.- Planilla Listado de Requerimiento Plan Anual de Compras
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2.- Requerimiento de Compra

Ne
REQUERIMIENTO DE COMPRA
BIENES ¥/0 SERVICIOS SOLICITADOS
COSTO ESTIMADS
Ne CANTIDAD DESCRIPCION Fov unidad Total
1
2
3
-3
']
COSTO TOTAL ESTIMADO CON WA INCLUIDO
MOTIVO U DBJETO DE LA COMPRA
REQUISITOS ESPECIFICOS DE LA COMPRA:
FECHA DE REQUERIMIENTO FECHA DE RECEPCION D.AA
LNIDAD
SOLICITANTE
MORMBARE IGFATURA FIRMA V7 82 SUBDIRECCCIGN
CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y/ O DE FONDOS
Prsanise Gasto
Item cuanta con presupuesio | 5t I ENO
Cédiga Compramisa SIGFE
Astgnocidn Presupuestarla y/o cuanta contabie JEFE [A) DEPTO. GESTION FIMANCIERA.
Recapdsn i Fecha Certificadén
Timbre y Firma
AUTCIRITA COMPRA SUBDIRECTOR (A) DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ EENANCHERA
Timbee y Firma
AUTORIZA COMPRA DIRECTOR {A] (SOBRE 00 UTra)
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3.- Certificado. Recepcidn Conforme, Badega Central

EMPAESA ! ) HOSPITALA FRODUETOS MEDICOS LTDA

RUT I 78.233.420-4 ]

TIPO OF DOCUMENTO | FACTURA ] N* DE DOCUMENTO
FECHA DF EMISION L 31-05-2022 ] venamiensol 300708 ]
19, UCITACION | ] W oROEMOECOMPRAL - ]

TIPG DE RECEPCICNY coverera [ x|

TIPO DELOMPRA vemacion ]

convenomarco [ ]

Tratapiaeere] ]

powacion]_ ]
srestamol
e
comerasce] ]

LIV S |
ronporie]_
UG I—
omos]____ 1}
panctaczacal 1

ECERCION'DE PRODLICTOS

e CUDIGO/ DESCRIPCION

CANT,

SUB TOTAL

RICHEY SOL TOPIC 2%

£9.000

el dolefefriedete

ool el |-

DESCUENTO

SUBTOTAL

IMPTO 19%
CARGO
TOTAL

£59:000

13,110,

B2.040

VACION

i
’305; AL DERON
BODEGA CENTHAL

NOTA: Este Documento 5eio constituye trémite interno del CRS Maipi

{

!

URIDADG BODEGA
LCERNTRAL

TIMDRE BODRGA CENTRAL
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4.- Formulario de Solicitud de Materiales, Bodega Central

COMEND BL CRLE + BNWTERID DE SALID N
CENTRO BE REFERENCIA DE SALUD BE MARD

FORMULARIO DE SOLICITUD / N° INTERNO 5850

UNIDAD DE FARMACIA

AGUIA HIPODERMICA 186X 1 1/2% .
| AGUIA HIPODERMICA 216 X 11/2 3660 1060 300 160
| ALEOHOL 150BROPILICO 70% SACHET 8000 12000 4000 1060
APOSITO ALGINATC DE CALCIO EN MECHA 30,4 CM 360 50 30 15
) |APOSITC ADHESIVO TRANSPARENTE 10X12 1200 260 100 50
LAPOSITO CON ESPUMA/ ASKINA FOAM BRAUN 10X10 480 120 40 30
| APOSITO HIDROCELULAR/ ASKINA DRESSIL BORDER SACRUM BRAUN 300 50 25 30
APOSITO CON CARBON ACTIVADD MAS PLATA 10XI0CM 240 50 20 30
BANDEIA ALUMINIO DOBLE CONPARTIMIENTO: | 240 60 20 20
43 |CATETER INTRAVENA 206 % 11/4" (32 MM} | 2500 400 200 100
5| CATETER INTRAVENA24 G X 3/4" {190iM)} 600 100 50. 100
i [ESPONIA DE BANG PACIENTE 72000 | 18060 5000 500

5 GASA CUADRADA N/TEHDA 10X10Ci 12060 3000 1000 500|

F:1GASA CUOADRADA N/TEHDA 7,5 X 7,5CK 12060 | | 3006 10006 | soo|

| GUANTE DE PROCEDIMINETOS NITRILO TALLA L 130000 30000 10000 5000
62 |GUANTE DE PROCEDIMINETOS NITRILO TALEA M 153000 36000 12000 5000
63| GUANTE DE PROCEDIMINETOS NITRILO TALLA'S w008 | 18000 6000 $000
78 [JERINGA 10CC LUER LOCK C/AGUIA 216G X 11/2 8000 1500 500 500
79| JERINGA 20CC LUER LOCK C/AGUIA 216 % 1172 6000 1500 S00 | . Soe
1,80 |JERINGA SCCLUER LOCK C/AGUIA 216 X 11/2 _6000 1500 500 500
02 |[MASCARILLA DESECHABLE C/ELASTICO 24000 4000 2000 1000,
o9 paRALABULTO TALLA G 24000 6000 | 2000 | 360
'102| PECHERA PLASTICA DESECHABLE Cf MANGAS 96000 ] 16000 £000 2000

Constanza lnalef Inalel

2 13047 Sodio clorure 0.9%. matraz 250 ml

169

3 {3048 Sodia clorure solucidn inyectable 0.9%, ampola 20 il

1000
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5. - Formulario de Entrega de Materiales, Bodega Central

N 8997121

UNIDAD DE BODEGA GENERAL / FORMULARIO DE PEDIDOS INSUMOS

Q022023

Entregado por Recibido por
Nombire: _ Nombre:!.
Firma: Firma;
Unidad de Bodega Central Unidad:

CRS DE MAIPU ¢ DEPARTAMENTO DE ABASTECWHENTO 7 UNIDAL DE BOUEGA GENERAL # ANEXO 248569




