APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
ABASTECIMIENTO DEL  CENTRO DE
REFERENCIA DE SALUD DE MAIPU

Gobiarno de Chile

RESOLUCION EXENTAN® (J 533

Maipd, () 4 JuL, 2025

VISTOS

Lo prescrito en la ley N°19.886 y su
reglamento, las facultades que me confieren el Decreto con Fuerza de Ley N2 31 de 2000 y el
decreto afecto N°21/2023 ambos del Ministerio de Salud y la Resolucién N°36/2024 de la
Contraloria General de la Republica, v,

CONSIDERANDO

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

2. Que, de acuerdo con el decreto 661/2024 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, las entidades publicas deben elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, para efectos de utilizar el sistema de informacion.
Dicho manual se deberd ajustar a lo dispuesto en |a ley de Compras y el citado Reglamento

3. Que, dicha tarea ha sido requerida al
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento del Centro de Referencia de Salud de Maipu.

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

I. APRUEBASE, la cuarta edicién del documento
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
ABASTECIMIENTO DEL CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE MAIPU de abril de 2025, con
42 péginas y una vigencia de 3 afios, el cual se acompafia y forma parte de la presente resolucion

“ Si imprime este documento,
pagina lde 2 le solicitamos posteriormente re:iclario{?:l



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

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DIRECTOR
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE MAIPU

Distribucidn Digital:

«  Direccion y Subdirecciones CRS Maipu

=  Control de Gestion y Planificacion

*  Oficina de Partes

¢ Unidad de Auditoria

= Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento

Si imprime este documente,
i ] pégina 2 de 2 le selicitamos posteriormentea wcinlaﬂo%
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INTRODUCCION

El Centro de Referencia de Salud de Maipu, en adelante, CRSM o CRS Maipu, es un servicio
publico descentralizado, que se relaciona con el presidente de la Republica a través del
Ministerio de Salud, cuya mision es satisfacer las necesidades de salud de la poblacién de
Maip( y Cerrillos, brindando una atencion médica con calidad técnica, humanizada, integral,
oportuna 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 procedimientos
relacionados con las adquisiciones y abastecimiento, asi como las normas y leyes que rigen las
materias.

El presente procedimiento de adquisiciones se dicta en cumplimiento de lo establecido en
Decreto N° 661/2024 que APRUEBA REGLAMENTO DE LA LEY N° 19.886, DE BASES SOBRE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS, Y DEJA SIN
EFECTO EL DECRETO SUPREMO N2 250, DE 2004, DEL MINISTERIO DE HACIENDA.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucidon, de igual forma a los
procedimientos de recepcién y distribucion desde bodega central, a objeto de establecer
acciones eficientes sobre los ingresos, recepciones, despachos, mermas, almacenamiento e
inventarios.

OBIJETIVO Y ALCANCE

Fiar los procesos por el cual el CRSM realiza las adquisiciones, contrataciones, gestion de
contratos y abastecimiento de suministro de bienes y servicios, de acuerdo con las exigencias
de la legislacion vigente, lo anterior, con la finalidad de contar oportunamente con lo
planificado, programado y requerido por los distintos Servicios, Departamentos y/o Unidades
de la institucidn, contribuyendo al uso eficiente de los recursos involucrados en el proceso de
abastecimiento, proponiendo herramientas para disminuir los costos administrativos de
transaccion de los procesos de compra y de gestion de contratos.
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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, segin el articulo N24 del Decreto 661/2024 que
aprueba el Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas de la Ley de Compras.

Adjudicacion

LRSS S AL S SR o i

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcion de un contrato de suministro o prestacion de
servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la
"Ley de Compras".

Adjudicatario

Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato
definitivo.

Administrador de
contrato

Es la persona designada por la Direccion del CRS Maipu para
el cumplimiento de los aspectos administrativos del
contrato, tales como vigencia de la Garantia, vigencia del
contrato y validacion de multas.

Referente Técnico

Es la persona designada por la Direccion de CRS de Maipu,
para definir y validar los productos y servicios a adquirir,
basado en su drea de competencia y conocimiento de la
materia.

Coordinador

Funcionario del CRSM encargado de supervisar y fiscalizar los
aspectos técnicos y el correcto cumplimiento del mismo; dicho

Técnico de . . , o : iz
Contrato funcionario serd nombrado por Resolucion Exenta de la Direccion
del Centro de Referencia de Salud de Maip.
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 manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de Adjudicacidn, modalidades de
evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.
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Bases Técnicas

LI

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

Catalogo de Convenio
Marco

Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion, y la individualizacion de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se
encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacion.

Compra Coordinada

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la
Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

Contratista

Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las
Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del Reglamento.

Contrato de Suministro

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

Contrato de Servicios

Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los
bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato.

Cotizacion

Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio e identificacion del Proveedor.

Direccién de Compras o
Direccién

Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Documentos
Administrativos

Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion
econdémica y financiera de los Oferentes y aquellos que los
habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Empresa de Menor
Tamafio

Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.
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Aquella empresa que, cumpliendo con la definicion del articulo
Empresa de Menor segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya
Tamario liderada sea como titular de |a totalidad o de la mayoria de los derechos
por Mujeres societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o

sea la administradora de la empresa.

Los dérganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este

Entidades
reglamento.

Formatos o documentos elaborados por la Direccién, los cuales
deberdn ser completados por las Entidades interesadas en
Formulario efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de
Informacidn y Gestidn de Compras y Contrataciones del Estado y
de otros medios para la contratacion electrdnica.

Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas
estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos
de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compra, que se ponen a disposicion de las demas Entidades
licitantes.

Formularios de
Bases Tipo

Proveedor que participa en un Proceso de Compras,
Oferente presentando una oferta o cotizacion, estando habilitado para
aquello.

Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora
al Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual
Orden de Compra solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir.
En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la
entrega.

Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que las
Plan Anual de Compras Entidades publican en el Sistema de Informacidn, relativa a los
y Contrataciones bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes
del afio.

Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto
al Valor Agregado y demdés tributos que graven la adquisicion del
bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso
de licitacion y sirve como referencia para constatar que la
Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida
posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Presupuesto Estimado




Sl de Chije

Codigo: SDGAF-AA-201901

Edicion: Cuarta

CENTRO DE REFERENCIA DE

Fecha: abril 2025

SALUD DE MAIPU Pagina: 8 de 42

Vigencia: 3 afios

Manual de Procedimientos Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento

Proceso de
Compras

Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion vy
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion
contractual, a través de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por
Uniones Temporales de Proveedores, podran proporcionar
bienes y/o servicios a las Entidades. Deberd estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor Local

Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se
prestan los servicios. Para estos efectos, se entenderd por
domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos
Internos.

Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o

Proveedor S o . . LN
; persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni
Extranjero ; ; :
residencia en Chile.
g Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la
Registro de . o . .
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y
Proveedores
el presente reglamento.
El presente reglamento de la Ley N2 19.886 de Bases sobre
Reglamento Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de

Servicios.

Servicios Generales

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

Servicios Habituales

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

Servicios Personales

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

Sistema de Informacién

Sistema de Informacidn y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado y de otros medios para la compra y contratacién
electronica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion
contractual, emitir y aceptar drdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacidn.
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Licitacion

i

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual los organismos del Estado realizan un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

4. ORGANIGRAMA

Adquisiciones

y Abastecimiento
v

[ Planificacién y ]_

Gestion de compras

[ Bodega Central ]—
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5. RESPONSABLES

A continuacion, se establecen los roles y funciones de las distintas areas de la institucion en los
diferentes procesos de compras y contrataciones publicas de acuerdo con las condiciones
basicas para poder ejercer segln la normativa vigentes de compras publicas Ley N219. 886 de
Compras Publicas y su Reglamento.

| esponsabilidades L
Responsable de generar condiciones para que las dreas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo con el marco legal y a la normativa vigente preservando la
maxima eficiencia, eficacia y transparencia de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Es
el responsable de la aprobacidon y disponer la publicacion de las
Bases de Licitacion, asi como de suscribir el acto administrativo que
dispone la adjudicacion, desercién, suspensién o revocacion del
proceso licitatorio. Es el responsable del control del cumplimiento
del presente manual de compras.

Director(a)

Responsable de aprobar el Plan Anual de Compra (compra

Subdireccion de programada) y los requerimientos de compra extraordinarios.
Gestidn Administrativa | previo a la declaracion de la respectiva resolucion que autoriza la
y Financiera adquisicion mediante el portal www.mercadopublico.cl u otro

mecanismo permitido seglin 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 persona y
se ajusten a los programas, cartera de servicios o proyectos
aprobados por la Direccién del CRS Maipu.

Subdireccion de
Gestion Clinica

Funcién que cumple el Director del Centro de Referencia de Salud
Maipu el cual es responsable de:
s Crear, modificar y desactivar usuarios
Administrador Portal e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
Mercado Publico. compradores
e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
* Modificar y actualizar la informacién institucional registrada
en el Sistema

Responsable de liderar y gestionar los procesos de compra junto
Jefe del Departamento | con controlar y supervisar la correcta aplicacion del marco legal y la
de Adquisiciones y normativa vigente. Ademds, en su rol de supervisor del sistema de
Abastecimiento informacién sera quien deberd controlar la ejecucién de los
procesos administrativos propios de su drea, cautelando el
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cumplimiento de los plazos comprometidos con los usuarios o
requirentes de las dreas clinica y/o administrativa existentes dentro
de la institucién.

Es el responsable de validacién y autorizacidn de las publicaciones,
adjudicaciones, deserciones, revocaciones vy autorizacion de
ordenes de compras a través del sistema de informacién.

Es responsable de la evaluaciéon periddica del Plan anual de
Compras.

Debe dar cumplimiento a las directrices establecidas en el
Compromiso de gestion de la Subdireccion de Gestidn
administrativa y Financiera.

Jefe del Departamento
de Gestidn Financiera

Responsable de aprobar el presupuesto requerido para concretar un
proceso de compra, ello mediante la emision del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y la asignacion del compromiso
presupuestario (folio SIGFE) para la totalidad de los procesos de
compra.

Posteriormente, ya recepcionado conforme el producto o servicio
por el drea requirente, le corresponde generar el pago de estos.

Unidad Planificacion y
Gestién de Compras

Unidad encargada de Planificar y gestionar las adquisiciones de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra planificados o
extraordinarios que generen los Usuarios Requirentes.

Unidad de Bodega
Central

Unidad dependiente del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento, encargada de la  recepcién, registro,
almacenamiento, y distribucidn a las areas requirentes de aquellos
productos adquiridos mediante los procesos de compra formales.

Bodega Insumos
Clinicos

Espacio fisico destinado al almacenamiento y posterior distribucion
de insumos clinicos y otros productos que, de acuerdo con
normativa vigente, requiera cuidados especificos.

Profesionales
Departamento de
Adquisiciones y
Abastecimiento

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

Ademas, presta su colaboracién profesional experta en la evaluacion
de las ofertas y cotizaciones de los procesos de compras a su cargo.
Una vez cumplida la tarea de la comisién evaluadora, le
correspondera cerrar los procesos a través de
www.mercadopublico.cl.

Coordinador del
Contrato

Funcionario designado mediante la Resolucion Exenta que aprueba
las Bases de Licitacion, como Coordinador del Contrato, para velar
por la correcta ejecucion de este.
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Su funcioén se basa en:

- Monitorear y gestionar los plazos establecidos en el contrato;

- Exigir y fiscalizar el estricto cumplimiento del contrato en
todos sus aspectos técnicos;

- Evaluar y emitir los informes técnicos del cumplimiento del
contrato en términos cuantitativos, cualitativos. Estos
informes deberan ser emitidos mensualmente y deben
considerar los incumplimientos que impliquen la aplicacion
de multas segln las presentes bases. Los informes deben ser
remitidos al Administrador del Contrato para las acciones
administrativas correspondientes que prosigan;

- Llevar la ndmina de pacientes atendidos e intervenidos por el
convenio con los siguientes datos: RUT, DV; apellido paterno,
apellido materno, nombres, fecha de consultas médicas,
fecha procedimientos, fecha alta, complicaciones (funcion
exclusiva de coordinadores del area clinica).

- Velar que las actividades realizadas por el equipo del
adjudicatario sean realizadas en el horario programado y no
en horario que dicho personal se encuentre contratado bajo
otra modalidad, sea en CRSM o en otro establecimiento de
salud.

- Informar al Administrador del Contrato el no cumplimiento de
las obligaciones de la adjudicataria al objeto de aplicar mul-
tas definidas en las bases de cada certamen.

Encargado de gestionar los contratos emanados de la Direccion del
CRS Maipu basado en los informes periodicos que debe remitir el
Coordinador Técnico del Contrato.

Encargado de Administrar el aplicativo de Gestion de Contratos en
Plataforma www.mercadopublico.cl
Administrador de

contrato/Gestor de Debe analizar cumplimientos de vigencia de convenios, mecanismos
contratos en Sistema |de garantia, evaluacion de proveedores, de cada servicio con la
de Informacion contraparte de cada requirente técnico responsable de este,

ademas comunicar el término de este con un plazo de al menos 120
dias antes de su vencimiento.

Gestiona la documentaciéon asociada al inicio y ejecucion de
sanciones contractuales de los proveedores con contrato vigente
con el CRSM manteniendo Coordinacién con Depto. de Gestion
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Financiera para dar cierre al ciclo de pago de multas.

Informa de manera bimensual, al Depto. de Gestion Financiera,
sobre las garantias de los procesos concursales que se encuentren
vencidas o vigentes pero aptas para ser devueltas a sus tomadores.
Con la Informacion de las cauciones efectivamente retornadas, debe
actualizar aplicativo de contratos del sistema de informacion.

Entre sus gestiones se obliga a:

- Mantener coordinacion permanente y activa con el/la
Coordinador/a Técnico del Contrato, para relevar materias de
cumplimiento del contrato, considerando, entre otras, la
entrega periddica de la ejecucién del contrato y sus ordenes
de compra emitidas.

- Asegurar el cumplimiento de los aspectos administrativos del
contrato, tales como vigencia de las Boletas de Garantia,
vigencia del contrato y aplicacion de multas.

Abogado/a o Asesor
Juridico

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la Institucion, ademas de revisar y visar
las Bases de Licitacion y sus respectivas Resoluciones. También es
parte de su responsabilidad redactar los contratos y las
Resoluciones que los aprueban.

Le corresponde prestar asesoria a la Unidad de Compras en
materias juridicas y entregar orientacion respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la administracién publica

Comision Evaluadora

Grupo de funcionarios de la organizacion designados, por medio de
la Resolucion Exenta que aprueba el llamado de licitacién, para
integrar un equipo multidisciplinario que sesiona para evaluar
ofertas y proponer el resultado conforme los criterios de evaluacién
establecidos previamente en las bases.

Usuario Requirente

Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas
para que, a través de la programacion anual de compras o por
medio de un Requerimiento extraordinario de Compras, generen el
inicio del proceso de una compra o contratacion.

Unidad Requirente

Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente
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5.1. Abreviaturas
Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

DCCP Direccion de Compras y Contratacion Publica

CGR Contraloria General de la Republica

CRSM Centro de Referencia de Salud Maipu

CENABAST | Central Nacional de Abastecimiento

ADQ Adgquisicidn

SDGAF Subdireccion de Gestidon Administrativa y Financiera

SDGC Subdireccion de Gestién Clinica

uc Unidad de Compra

cMm Convenio Marco

CHC Chile Compra

MP Mercado Publico

L1 Licitacion Publica inferior a 100 UTM

LE Licitacion Publica igual o mayor a 100 UTM e inferior 1.000 UTM
LP Licitacion Publica igual o mayor a 1000 UTM e inferior a 5.000 UTM
LR Licitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM

D Trato o Contratacion Directa

EETT Especificaciones Técnicas

ocC Orden de Compra

PAC Plan Anual de Compras

SIGFE Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
UF Unidades de Fomento

UTM Unidad Tributaria Mensual
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5.2. Documentacion de Referencia
a) Ley N2 de Compras Publicas, su modernizacion por medio de la Ley N°21.634 y su

Reglamento (Decreto 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda).

b) Decreto con fuerza de Ley N231, de noviembre de 2000, del Ministerio de Salud.

c) Decreto Supremo N°21 de noviembre de 2023, del Ministerio de Salud.

d) Leyde Presupuestos del Sector Publico para el afio vigente.

e) Politicas y Condiciones de uso de los usuarios de www.mercadopublico.cl

f) Resoluciones N2 7 de 2019 y 14, de 20123, de la Contraloria General de la Republica.

g) Las Directivas de compras publicas emitidas por la Direccion ChileCompra.

h) Resoluciéon N° 36 de 2024.Protocolos Institucionales del Centro de Referencia de Salud
de Maipui.

i) Instrucciones especificas, emanadas de la interpretacion y operacionalizaciéon de este
Manual.

6. PROCESO DE ADQUISICIONES

6.1. Plan Anual de Compras

La obligacién de elaborar un Plan anual de compras institucional se encuentra establecida en
los CAPITULO XI del Decreto N°661 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 y su
modernizacion por medio de la Ley N°21.634,

Conforme se establece en Capitulo precitado, El CRSM deberd elaborar un Plan Anual de
Compras y Contrataciones que contenga la siguiente informacién detallada sobre los bienes y/o
servicios que seran adquiridos o contratados durante el afio:

1. Listado de Bienes y/o Servicios: Relacion detallada de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del afio.

2. Cantidad estimada: Numero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio
que se contratara.

3. Presupuesto Estimado: Presupuesto estimado para la adquisicién de cada bien y/o servicio,
basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

4. Procedimiento de Contratacién: Tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras
y el presente Reglamento, utilizard para la contratacién, ya sea Licitacién Publica, Licitacién
Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros
procedimientos especiales de contratacion que establezca el presente reglamento.

5. Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: Mes aproximado en el cual se
publicara el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.
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La consolidacion del PAC, se iniciara en el mes de noviembre de cada afo, con la remision a la
totalidad de Unidades requirentes, de la estadistica de consumo de enero a octubre del afio en
curso, y de las planillas tipo de programacion, para:

1.- INSUMOS CLINICOS

2.- ARTICULOS DE ESCRITORIO

3.-ARTICULOS DE ASEO

4.-CONTRATACION DE SERVICIOS

Dicha estadistica serd responsabilidad de la Unidad de Bodega Central, quien remitira la
informacidn a la Unidad de Planificacién y Gestion de Compras para sus gestiones.

La Unidad de Planificacion y Gestion de Compras, generara la consolidacion de la informacion
remitida en los plazos dispuestos e informados anualmente (el que no podrd exceder la
quincena de septiembre) al CRSM, para que la Unidad de Bodega Central, valorice y ajuste las
cantidades a comprar, conforme la evaluacién de consumo anual del stock disponible al mes de
noviembre del afio en ejercicio.

La consolidacién de informacion sera validada por la jefatura del Departamento de
Adquisiciones y abastecimiento, expuesta a la Jefatura del Departamento de Gestion
Financiera, para su revision desde la proyeccion presupuestaria del afio siguiente vy
posteriormente, presentada en conjunto al Subdirector de Gestion Administrativa y Financiera
del CRSM.

Una vez cumplido este proceso y aprobado por el Subdirector de Gestion Administrativa y
Financiera, el plan anual de compras debera ser presentado formalmente al director del CRSM
y equipo directivo, para su aprobacion final.

La aprobacién de esta planificacion anual quedara sancionada por medio de una Resolucion
que aprueba el PLAN ANUAL DE COMPRAS PARA EL CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE
MAIPU, la que seré publicada en la plataforma de compras publicas www.mercadopublico.cl, al
momento de subir la consolidacién, en los plazos que la Resolucién Anual de publicacion PAC
sea informada por la DCCP.

Con lo anterior, sera responsabilidad de cada interviniente, cumplir con lo requerido y
establecido, conforme a:

6.2. Unidad de Planificacion y Gestion de Compras

a) Remision a las Unidades requirentes de |a estadistica de consumo del afio en ejecucion y
de planillas tipo de programacion mensual.

b) Colaboracién a las Unidades Requirentes en |a etapa de programacion PAC.
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c) Consolidacion de la informacién remitida para su presentacion a la Subdireccion de
Gestion Administrativa y Financiera.

6.3. Unidad de Bodega Central
a) Registro y confeccién de los consumos asociadas a cada Unidad Requirente a fin de revisar
estos e incorporar aquellas modificaciones que sean necesarias.
b) Registro de stock de Bodega que se utilizara como base de la programacion anual.

6.4. Administrador de contrato/Gestor de contratos en Sistema de Informacién

a) Registro de total, de saldos y consumos del afio en Servicios Generales, Servicio de
Cirugias, Servicio Consultas Médicas, Servicios de Equipos Médicos (Mantenciones
correctivas y preventivas).

b) Registro y control de saldos de Licitaciones de Servicios antes mencionados que pasan a
presupuesto del afio siguiente (proyectos de arrastre).

6.5. Unidades Requirentes

Los departamentos, unidades y servicios del CRSM podran trabajar en conjunto con las
personas designadas por la Jefatura del departamento de Adquisiciones y Abastecimiento en la
elaboracion de su plan anual de compras. Para ello podran programar rondas de reuniones que
permitan ajustar lo mas posible la proyeccion que realice cada drea clinica o administrativa.
Este proceso sera colaborativo y a peticion del requirente.

Cada jefatura de las dreas clinicas y administrativas deberd presentar el detalle de su
programacion conforme a:

a) Listado de bienes y/o servicios que serdn contratados durante el afio.
b) Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

c) Cantidad estimada a contratar.

d) Valor estimado de los bienes y/o servicios.

e) Stock critico

f) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

6.6. Comité de adquisiciones del CRSM.

Mediante Resolucién N°0023/2023, se constituy6 el Comité de adquisiciones del Centro de
Referencia de Salud de Maipu, 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) Disminuir las brechas que generen los tratos directos, compras &giles y Licitaciones L1 al
objeto de cumplir estrictamente con la ley.

A lo anterior se suman una serie de funciones descritas en el documento ya mencionado.
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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: Adquisicion de Activos No Financieros

c) Subtitulo 31: Iniciativas de Inversién

El ingreso de los datos en la plataforma transaccional correspondera a la Unidad de
Planificacidn y Gestion de Compras y se realizard de acuerdo con las instrucciones emitidas por
la Direccion de Compras, tanto para el ingreso del plan, su publicacion como sus
actualizaciones.

Monitoreo de PAC : La unidad de Bodega Central en Colaboracion con la Unidad de
Gestion de Contratos, entregara mensualmente a la Jefatura de Depto. El consolidado de los
ingresos a Bodega y de los consumos por Unidad a fin de que esa Jefatura, entregue
cuatrimestralmente un reporte sobre la ejecucion del PAC a la Subdireccion de Gestién
Administrativa y Financiera, conforme a:

Denominacion | Cumplimiento del plan Anual de lefe(a) Dpto. Adquisiciones y
del Indicador Compras (PAC) Responsable Abastecimiento

Controlar, Monitorear la ejecucion de las compras institucionales de acuerdo a la
Objetivo programacion anual establecida (PAC).

Se evalia el cumplimiento de los productos y servicios programados y contratados
para el afio presupuestario en ejercicio correspondan a lo asociado a las drdenes de
Descripcion compra emitidas.

No existen excepciones; solo se emitiran érdenes de compra fuera del plan anual de
compra previo informe de la unidad requirente y aprobacion de la Subdireccion a la
que perteneces y el departamento de Contabilidad y Finanzas respecto de la
Excepciones disponibilidad presupuestaria (emisién de CDP).

(N° de productos y servicios asociados a las drdenes de compra emitidas a través de
www.mercadopublico.cl / N° Total de productos y servicios Programados en el Plan
Formula Anual de Compras a través del portal www.mercadopublico.cl) x 100

Andlisis de las drdenes de compra, verificando la asociacién de éstas con el Plan Anual
de compras, todo segun la informacidn disponible en el portal

Metodologia www.mercadopublico.cl.

Tamafio No aplica tamafio muestral; la evaluacion se realizaré sobre las érdenes de compra
muestral ingresadas a través del portal www.mercadopublico.cl.

Definicidn de

términos Orden de compra Asociada al PAC

Quién mide Jefe(a) Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento

Umbral de

Cumplimiento 95% Periodicidad | cuatrimestral

Fuente de Datos | Portal www.mercadopublico.cl
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Direccion, Subdirecciones

Unidad de Control,
Niveles de Planificacion y Desarrollo
Aplicacion Unidad de Adquisiciones Usuarios Estratégico

7. MECANISMOS DE COMPRA PARA ADQUISICIONES PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS

7.1. Formulacion de Bases Técnicas

La preparacién de las Bases Técnicas, son de exclusiva responsabilidad de la unidad requirente
y recopilar todos los antecedentes necesarios que detallen con claridad las especificaciones y
requisitos de los bienes o servicios requeridos, ademas permitan tener los elementos
suficientes para una correcta preparacion de las Bases Administrativas:

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

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

c. Solo 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 agregdndose 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 anti-golpe o cualquier otra caracteristica de packing considerada

necesaria u obligatoria para garantizar la integridad fisica y efectividad del producto.

i.  Estimacion del costo en funcién de analisis de mercado, debidamente fundada y que sera
la justificacion ante el Depto. de Gestion Financiera para la emisién del CDP
correspondiente.

Y

j- Duracién del contrato si correspondiese
k. Forma y condiciones para el pago del bien o servicio.
I Condiciones de incumplimiento para la aplicacién de multas.

m. Descripcion de factores preponderantes de la oferta a considerar para la confeccién de
criterios de evaluacion.

7.2. Convenio Marco

De acuerdo con lo establecido por la Ley de Compras Publicas, como primer mecanismo de
compra el CRSM esta obligado a consultar la tienda electrénica en donde existe un catalogo de
productos o servicios ofrecidos por los proveedores seleccionados. Por cada convenio marco,
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Chilecompra efectlia una licitacién puablica de acuerdo con los criterios de las respectivas
industrias por un periodo determinado y realiza una seleccién de proveedores.

Si por su propia cuenta este CRSM lograse obtener condiciones mds ventajosas que las
establecidas en un determinado convenio marco, se seleccionara otro mecanismo de
contratacion regulados por la citada ley y su reglamento, distintos del convenio marco.

Para lo anterior, se debera considerar los costos y beneficios asociados a la compra de un bien
o contratacidn de un servicio y demostrar sustancialmente dichas condiciones.

Esta decision deberd ser informada a la Direccion de Compras y Contratacion Pablica mediante
un oficio que deberd hacer llegar el Director del CRSM a la direccion de la DCCP. Toda
documentacion que se utilice para respaldar dicha condicion debera ser respaldada digital o
fisicamente para posibles revisiones o procesos de auditoria.

Visto lo anteriormente detallado, La Unidad de Planificacion y Gestidon de Compras, sera
responsable, antes de iniciar un proceso de compras, de verificar la existencia de los bienes
y/o servicios requeridos, en el catdlogo electrénico del Convenio Marco y llevar un registro de
las compras que se rijan por mecanismos distintos al ya citado catdlogo.

7.3. Licitacion Publica

Como lo define el reglamento de la Ley de compras en su CAPITULO IV, el proceso de Licitacion
o Propuesta Publica se definird conforme el siguiente desarrollo;

El proceso de licitacion estard a cargo de un funcionario de la Unidad de Planificacién y
Gestion de Compras, quien sera el responsable de llevar a cabo el proceso de licitacion desde
su inicio hasta la total tramitacion de la adjudicacidn, desercién o revocacion del proceso,
siendo ademas su responsabilidad la preparacion de las correspondientes Bases
Administrativas, la coherencia con las Bases Técnicas y todas las especificaciones de los bienes
y/o servicios a licitar emanadas de la unidad requirente.

Sera responsabilidad del funcionario sefialado, calificar si la licitacion es L1, LE, LP, o LR, como
asi mismo establecer los plazos de la licitacion y los requisitos especificos correspondiente al
tipo de licitacion.




'021|qNd OpedJa
|exod |2 us eunpade
E| EpEZI|E3] 2PSAP
S9|iqey Sselp Oz ejseH

"021|qNd opedBy
|exod |2 ua einuade
e| BpEZI|R3I 3PSap
s3|iqey Selp ST eiseH

"02(|gnd opedIsiA
jeuod |3 us einuade
e| epezi|eal apsap
S9|lqey Sejp ST EIseH

*021|qNd OPeIBIA
|enod |3 us einpade
€| EpEZI|ER] 3PSAP
sa|iqey Selp 0T BiseH

uoglaen|eA3
ap oze|d

SOPLLI0D SBJP OF

'SOPI1J0 SBIp QT B J1anpal
apand as ‘sopliIod seip 0z

'SOpILI02
Selp g e uonpal apand
35 'SeJp SOpILIO0D QT

selpg

uoPedN|gNd
3p owiujw oze|d

*SOlIBUODUNY

‘soleuoUN}

‘sajueigalul

‘sajuessaul € ap

+Blopen|ea3

€ 9p owluw ouelesqo € 9p owujw oLoledqo € ap owlujw ouolesiqo owiuiw o1o3edigo uoISILO)
ozejdwaal
ap |0.3u02 eialns
MSEER SR RUWIRL IANLLN 00S°Z SE| 31q0S BU3X3 eluax3y U
AWLLN 000°ST se| =4qos ugzey sp ewoyl
"UQzeY 3P BUWO) BIUIXT
‘oueledIpnipy -ouejeaipnipy 0)e4IUO) 3p
El Jod opeuajo | |9 Jod opeusjo Y/N V/N ojuaiwydwn)
o1au |eulj oaud [9p %S | 013U [euy opaid |1Bp %S |314 enuesen
‘$9)U31340
ap uoedpiued
g| 3AIUIDUISIP
ou anb oow un ul
asielly eiagsp enuesed BU340
B| ‘UQIJeL|| B| 3p Oluow /N Y/N v/N e| 3p pepauas
|2 Jew3sa 3|qisod aynsal 3p elueien
ou anb ua sosed so| u3j
“UQIIENII| B
9p OJUOW [3p %E un ap
BJi9padxa ou ejjueled el
- WLN000'ST W1N000S>A000T2 | LN O000T>A00TZ Win 001>
o 1 = =

ojuaiwpalseqy A sauonisinbpy ap ojuswenedaq SO1USIWIP330.4 9P [ENUEN

soye ¢ :epuadip

7v =p Tz :ewided

SZOZ |ge :eydad

BLEND 1UODIPT

T

T06T0Z-VY-4vas :081po)

NdIVIN

30 ANTVS 3d VION3IY3434 3d OHLINID

SRS P OuNa0D




INSYHD [2p eidoud ugpiuyaq

"uoieaipnlpe g|
epedIJIJ0u 3psap s3|lgey
seip 0T 3p owixew oze|d

un us uoldezI|eWIo

‘ugedipnipe g|
EPEJII0U 3PSap s3|lqey
Se|p 07 3p owixew
ozejd un ua UQIDEZI|EWIOS

"s3seq Se|
eganide anb uoianjosal
e| 3p SaAes) e uolisinbpe

e| ua ogsau exspuod IS
selp 0z @p owixew oze|d
un ua eIEZ||BWIOY 35 0]0S

J0 g @p
UOISIW? B| 3P S2ABI]
B UQIIezI|ewIo,

01843U07)

ouoles o013
! 1190 ! 1190 30 €| 3p UOISIWS B] 3p
SIABI] B UQIDEZI|eWI0
“UQIDBN|BAS "UQIIEN|BAD *UDIDEN|BAD
i uogledipnipy

] EpEZI|Ea) BPSAP
$3|10Y SeIp ST eIseH

"UDIDEN|BAS B| BpRZ|E3)
3psap s3|iqey selp § e1seH

e| epezi|eal apsap
s3jiqey sejp § eisey

e| epez||eal apsap
sa|iqey selp § eiseH

ap oze|d

LN 000°62

LN 000°S> A 000°TZ

LN 000'T> A 00

NN 00T>

5.

dl

31

Tl

01uaiWidalseqy A sauopisinbpy ap ojusweliedag sojuaiLPad0Ld 2P [EnUB

soue g :epuadip

Z °p zz :euided

SZ0T |1ige teyday

epen) :uopipl

T06T0Z-YV-4vas :091pod

NdIVIN

3Ad ANTVS 3d VION3Y¥3434 30 OYLNID

GINs 2
ML
e

g
&
ot




Cddigo: SDAF-AA-201901

Edicién: Cuarta

CENTRO DE REFERENCIA DE

Fecha: abril 2025

SALUD DE MAIPU

Pagina: 23 de 42

Gablerns deChte BESALTS Vigencia: 3 afios

Manual de Procedimientos Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento

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 Econdmico establecido en el art. 31 del
Reglamento de la Ley de Compras publicas.

Las Bases de Licitacion deberdn ser aprobadas mediante resolucién Exenta firmada por el
Director del Centro de Referencia de Salud Maipu, o quien lo subrogue o quien tenga
facultades delegadas para ello, lo anterior previo V°B° de la unidad de juridica. En ningun caso
podran ser publicadas Bases de Licitacién que no cuenten con esta visacion previa.

Una vez aprobadas las Bases de Licitacion mediante la correspondiente Resolucion, con la
numeracion correlativa otorgada por la oficina de partes, el funcionario a cargo de la licitacion
debera subir los antecedentes al portal www.mercadopublico.cl, previo a su publicacién
debera contar con la revisién y autorizacién a través del sistema, de la jefatura del
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento.

Los funcionarios de la Unidad de Planificacion y Gestién de Compras, asi como los miembros
de las comisiones evaluadoras, no podran 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 publico especificado en las Bases.

Por lo cual solo se recepcionaran preguntas y solicitud de aclaraciones a través de los
mecanismos establecidos por el portal www.mercadopublico.cl

Sera responsabilidad del funcionario a cargo del proceso de licitacion, la publicacién de las
respuestas a las consultas realizadas en foro definido para tal efecto, de tal modo que ellas
queden disponibles para ser conocidas por todos los oferentes en el proceso de licitacién. Asi
como la solicitud de las aclaraciones del proceso, previa autorizacién de la jefatura del
Departamento.

La comisién de evaluacién, designada mediante Resolucion Exenta, serd informada por medio
de Correo electrénico al administrador de Plataforma de Lobby Institucional, para su
publicacidon y notificacidn.

La evaluacion de las ofertas se realizard en sesién citada por el profesional del Depto. de
adquisiciones designado al proceso, previa coordinacién de horarios con los miembros. Se
fijard lugar y hora por medio de cita calendarizada a los correos electrénicos institucionales. Se
dejara acta de lo obrado.

La citada evaluacion se realizara con estricto apego a lo establecido en las Bases de Licitacion y
la correcta aplicacion de los criterios de evaluacién, segin los antecedentes solicitados a los
oferentes en el llamado a licitacion. De las sesiones participara el Referente Técnico de la
contraccion y la jefatura del Depto. De Adquisiciones.
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Como resultado la comisién debera emitir un “Informe de la Comision Evaluadora”, que
debera contener las siguientes materias a lo minimo:

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

b) Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de ofertas.

c) La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

d) La asighacion de puntajes para cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion 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 y las razones de los
mismos.

e) La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision
final.

La adjudicacién de la Licitacién se realizard mediante Resolucién Exenta firmada por el
Director del Centro de Referencia de Salud Maip.

7.4. Licitacion Privada

La licitacién privada sera una adquisicion de caracter excepcional. Los pasos a seguir en una
licitacion privada deberan ser iguales a los descritos en la licitacidn puablica tal como lo indica
el articulo N°64 del Reglamento.

Se procedera a una licitacién privada, previa Resolucién, fundada que autorice la ejecucion de
esta, los motivos que originen la decisién, como el tiempo de convocatoria el cual sera
diferente ya que en este caso serd el servicio quien defina a los 3 proveedores minimos que
invitara a participar del proceso.

No obstante, para la licitacién las bases administrativas y técnicas serdn las mismas
informadas previamente en la licitacion publica que la antecede considerandose este como un
requisito esencial para la existencia de la licitacion privada segun lo sefialado en la Ley y
Reglamento de Compras Publicas.

Autorizaciones que se requieren:
Los mismos que la Licitacion Publica.

Documentacién que debe contener:
Los mismos que la Licitacion Puablica.
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7.5. Compra Agil

Este procedimiento creado para apoyar a las micro, pequefias y medianas empresas busca
fomentar la competencia y participacién de las Empresas de Menor Tamafio (EMT) y su
definicion esencial es:

1.- El limite de la Compra Agil es de 100 UTM.

2.- Sélo las Empresas de Menor Tamafio pueden participar en una primera convocatoria
(primer llamado)

3.- Si no se presentan cotizaciones por parte de Empresas de Menor Tamafio en este primer
llamado, la entidad compradora podra ampliar la convocatoria a todos los proveedores en una
segunda instancia, independiente de su tamafio.

4.-Los proveedores del Estado deberan estar inscritos y en estado habil en el Registro de
Proveedores para ofertar sus bienes y servicios en la Compra Agil.

Para realizar una Compra Agil el funcionario a cargo del proceso de compra, creard una
solicitud de cotizacion en el mdédulo de www.mercadopublico.cl indicando datos generales
(como descripcién del requerimiento, la fecha de cierre que no podra ser inferior a 24 horas,
direccion y plazo de entrega)

La Publicacién del llamado a cotizacién, sera informado por medio de correo electrénico a la
Unidad requirente, con el pazo de cierre de recepcidn de ofertas.

Posterior a esto, y atendido los criterios de inadmisibilidad fijados en la plataforma, se remitira
a la Unidad las ofertas susceptibles de ser evaluadas, para su validacién técnica (Protocolo de
Adquisicién de Insumos Clinicos y Farmacia)

Con esta validacién técnica realizada, el funcionario a cargo del proceso indicara aceptacion o
inadmisibilidad de las cotizaciones en el sistema de informacidn y la seleccién de la oferta mas
conveniente, conforme los criterios de evaluacién declarados en la cotizacion levantada.

Todos los llamados a cotizar deberdn contener los criterios de multas y sanciones
disponibilizados en el aplicativo.

La determinacién de la cotizacion seleccionada serd mediante la emision de la OC
correspondiente.

La gestion de esta modalidad de compra no requiere la dictacion de una resolucion fundada
gue autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emisidn de la orden de
compra, aceptada por el proveedor.
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7.6. Trato Directo

Cuando el mecanismo de compra a seleccionar sea la Contratacion Directa, esta tiene que
estar debidamente fundamentada y, debera ajustarse a las causales permitidas en la Ley de
compras Publicas y su Reglamento, Capitulo VI, Art. 71. Este mecanismo se efectuara sin la
ocurrencia de las etapas sefialadas para la licitacion publica o privada, para la realizacion de la
resolucién fundada.

Se procedera 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 Jefatura del DAA la encargada de seleccionar este mecanismo y ver su
factibilidad en conjunto con la Unidad Juridica.

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

Autorizaciones que se requieren:

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

c) Visacion de Subdireccion correspondiente.

d) Visacion Encargado(a) Unidad de Asesoria Juridica.

La publicidad obligatoria de la contratacion directa debera apegase a lo establecido en los Art.
78 a 84 del Reglamento de la Ley de Compras.

Documentacion que debe contener la Contratacion Directa.

a) Formulario de Requerimiento de compra extraordinario totalmente tramitado.

b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

c) Anexos necesarios para fundar el Trato Directo.

d) Resoluciéon Fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa.

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

g) Orden de Compra.
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8. OTRAS MODALIDADES DE COMPRAS

8.1. Gran Compra por Convenio Marco
Las grandes compras seran 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 la adquisicion del bien o servicio en tiempo y forma. Para
esto se debera contemplar un plazo minimo de 10 dias habiles desde su publicaciéon.

En esta publicacién se debera 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 permitird escoger la oferta mas
conveniente para la institucion.

Para ello, se debera elaborar un cuadro comparativo que detallara la evaluacidn y ponderacién
definidas previamente en la intenciéon de compra. Dicha informacién se formalizard en un acta
de evaluacion la cual dard paso a la resolucién que aprueba la adquisicién, esto, mas el
certificado de disponibilidad presupuestaria, debera adjuntarse a la orden de compra que se
desprenda y formalice la contratacién.

8.2. 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
0 representados por la Direccion de Chile Compra, agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo, ello con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccidn.

Existen dos tipos de compras coordinadas:

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

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 este caso la Direccion de
Chilecompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir
ningun tipo de representacién de los compradores. En esta modalidad de compra
coordinada, la vinculacién entre los organismos interesados y la asesoria de la Direccion de
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Chilecompra se formaliza a través de un convenio de colaboraciéon, pudiendo incorporarse
en él nuevas instituciones mediante un oficio de adhesidn. Esta modalidad de compra se
ejecuta mediante licitacion o gran compra.

GESTION DE CONTRATOS

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

9.1. Procedimiento de elaboracion del contrato

Cuando se realice una adquisicién de suministro y/o servicios y esta debe contener una
relacion contractual la cual se desarrollara de la siguiente manera:

El profesional o ejecutivo de compra que realice una adquisicion que amerite la suscripcion de
un contrato, debera validar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el Estado.
Una vez verificado la habilidad del proveedor gestionara la informacién a la Administradora de
contratos del CRSM, quien recopilard la documentacion correspondiente de la adquisicion
para la confeccién de la carpeta de contrato, Solicitara la garantia de Fiel Cumplimiento, de ser
procedente y remitird a la Unidad de Asesoria Juridica de CRSM la citada carpeta para
confeccionar el contrato.

Al momento de estar confeccionado el contrato, el abogado enviara el contrato de regreso
quien serd 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
deberd gestionar la firma del Director(a) posteriormente con el contrato firmado, la unidad
juridica confeccionara la Resolucidn que lo aprueba, la cual formalizara la relacién contractual,
la que sera publicada junto a los anexos de la contratacién en el sistema de informacion del
Mercado Publico.
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10. PROCESO DE ABASTECIMIENTO

La Unidad Bodega Central, que depende del Departamento de Adquisiciones vy
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 la
bodega. Por lo anterior, la Unidad de Planificacion y Gestién de Compras debe dejar explicito
en las condiciones de adquisicion que el despacho sera parcializado solicitado directamente a
requerimiento de la Unidad de Bodega Central.

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

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

Este apartado busca regular el procedimiento 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 que son adquiridos, como
también, otros temas relevantes de Bodega, para estandarizar los procedimientos en el
CRS Maipu.

Asimismo, asignar las responsabilidades que garanticen la correcta implementacién de las
normas, procedimientos y formas establecidas en el presente manual.

El/la Jefe/a de cada unidad requirente debera supervisar con estricto control el resguardo
de los insumos almacenados en las respectivas bodegas internas y que estas se
encuentren en optimas condiciones de almacenamiento, vencimiento y seguridad
correspondiente
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10.1. Generales
El acceso a las dependencias de las Bodegas donde estan almacenados los productos,
estara restringido a los/as funcionarios/as que no cumplan funciones en esta area.
El/la funcionario/a que cumpla las funciones de Encargado/a de Bodega, deberd ser
funcionaria/o pubico/a.
El/la Jefe/a, de cada unidad operativa, tendrd que velar por el fiel cumplimiento de lo que
se impartird en el presente manual, ya que es éste/a, es/la responsable de la totalidad de
la puesta en marcha y supervision de lo instruido en este documento.
La SubDireccion Administrativa o quien cumpla esta funcién, deberd gestionar la
tramitacion de una Fianza de Fidelidad Funcionaria, de conformidad al articulo 68 de la Ley
N°10.336, a el/la Encargado/a de Bodega o quien realice estas tareas, la cual se solicitara a
el/la Encargado/a de Personal de cada Unidad Operativa.

Al momento de gestionar compras en un gran volumen de algiin material o bien, que
deban ingresar a Bodega, tendran que tomar contacto con el/la jefe/a de Bodega o quien
cumpla esta funcidn, para ver los espacios disponibles de almacenamiento para esa
adquisicion.

Respecto al punto anterior, otro tema importante que se debe considerar, es el tiempo de
resguardo, esto a razon que los espacios que se tienen en las Bodegas son reducidos y al
tener por un periodo prolongado los materiales o bienes adquiridos, entorpeceran el
normal funcionamiento de dichas dependencias.

Es necesario destacar, que el/la jefe/a de Bodega y los distintos funcionarios con la debida
responsabilidad administrativa que son usuarios de los servicios de Bodega, estaran
comprometidos a asumir la responsabilidad y la obligacion de cumplir las normas y
procedimientos que estén establecidos en este Manual.

10.2. Descripcion de responsabilidades y Tareas.

10.2.1. Administrativo de Bodega

a) Recibir insumos y bienes con orden de compra emitida por el Unidad de
abastecimiento.

b) Revisar todos los bultos y/o cajas, contar y comparar con orden de compra las
cantidades e insumo.

c) Si existieran diferencias debe dejar consignado en guia o factura, y copia del proveedor
el detalle, ademas de entregar copia a Jefa (e) de Bodega informar de forma inmediata,
para que se realicen las gestiones de cambio o devolucion.
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d) Al momento de recepcionar siempre deben revisar lote/serie, fecha de vencimiento, la
cual no debe ser menor a un afo, estos datos también sirven para llevar la trazabilidad de
los insumos y dispositivos médicos.
e) Posteriormente de su recepcion, los documentos se entregan a técnico de Bodega quien
realiza el ingreso en sistema.
f) Después de ingreso en sistema, personal administrativo de bodega debe almacenar los
insumos de acuerdo a sistema FEFO (lo primero que vence, lo primero que sale), deben
mantener bodega ordenada y limpia, insumos con fechas de vencimiento visibles.
g) Realizar inventarios internos mensualmente, para ello Jefatura de Bodega seleccionard
insumos y revisard juntamente con personal administrativo, chequeando fisicamente y en
sistema informatico.
h) Debe preparar los pedidos de acuerdo a lo solicitado por las unidades de CRS Maipu,
para ellos estas envian sus solicitudes a través de correo electrénico a
Bodega@crsmaipu.cl, adjuntando programaciéon mensual y cantidad solicitada, con este
documento personal administrativo debe comenzar a preparar pedido donde debe quedar
consignado lote y fecha de vencimiento en sistema, posteriormente se revisa antes de
entregar en las unidades, donde se debe adjuntar correo y planilla que entrega sistema,
dejando constancia nombre y firma de quien entrega y recibe, dejando una copia en
bodega Central y otra en unidad requirente.

I) Revisar una vez por semana Stock de insumos y dar aviso a Jefatura para que realice los
pedidos a Abastecimiento o proveedor si es necesario.

10.2.2. Técnico Bodega

a) Debe realizar ingreso de todos los insumos que son recepcionados en Bodega Central, en
sistema informatico, registrando N° de Orden de Compra, cantidad, fecha vencimiento,
precio unitario, lote, guia o factura.

b) Si los ingresos son con factura, se puede proceder a la certificacion donde queda
registrado, ademds de los datos de proveedor y factura, los montos unitarios, IVA y
totales, también de fecha de vencimiento de factura, posteriormente se envian por correo
electrénico a Unidad de Finanzas, dond

e proceden con el pago.

c) Si llegan con guia de despacho, debe revisar en plataforma ACEPTA que factura este
emitida para proceder a certificar.

d) Realizar informe de cumplimiento mensual de medicamentos enviados por CENABAST y
remitir a Quimico Farmacéutico (a) dentro de los primeros 5 dias héabiles del mes siguiente.

e) Realizar informe mensual de suplementos entregados a nutricionista, a Unidad de
Finanzas dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

f) Subrogar a Jefatura de Bodega.

10.2.3. Jefatura Bodega

a) Supervisar y velar que las responsabilidades y tareas de su equipo de trabajo se cumplan,
de acuerdo a este manual.
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b) Supervisar que la Bodega Central siempre cuente con los insumos y cantidades necesarias
para cubrir los requerimientos de las unidades.

c) Coordinar solicitudes de insumos con Abastecimiento, velando los plazos de entrega, para
ello Abastecimiento informa de las ordenes de compra emitidas a través de correo
electrénico a Jefatura de Bodega.

d) Llevar registro de las ordenes de compra y su estado, si son parcializadas y completas.

e) Revisar inventarios internos

f) Coordinarse y comunicarse con unidades requirentes para revisar tipos de insumos de ser
necesarios.

g) Llevar el control de las programaciones versus lo solicitado de las unidades de CRS,
realizando informes trimestrales mostrando es estado de avance a cada unidad.

h) Informar cada dos meses los insumos por vencer y con poco movimiento a las unidades
clinicas por correo electrdnico, con ello se determinard uso prontamente, donacion o
traspaso.

i) Realizar resoluciones de baja, donacion o traspaso cuando sea necesario y de acuerdo con
informes clinicos y financieros.

j) Mantener constante comunicacion con su jefatura directa, sobre los avances del PAC en
cuando a los insumos con ello evitar el desabastecimiento en Bodega.

k) Participar de evaluaciones de Licitaciones de ser necesario.

1) Entregar Recepcion Conforme de los bienes que ingresan al CRSM, en el plazo maximo de
48 horas desde su entrada.

10.3. TOMA INVENTARIO
10.3.1. Inventarios generales (junio y octubre)

Para ello se cerrara bodega por dos semanas, avisando con anticipacion a las unidades para
que puedan realizar sus requerimientos con anticipacién para cubrir dicho tiempo. segur
Bodega seguird funcionando para recepcionar compras y urgencias.

Posteriormente de haber realizado inventario, jefatura de Bodega emitird un informe con
los siguientes datos:

- Valorizacion de las existencias en bodega

- Cantidad total de insumos

- Insumos vencidos

- Insumos por vencer

- Mermas.

Este informe se debe enviar a mas tardar los 10 dias habiles de haber terminado la toma de
inventario, dirigié a Director de CRS, Finanzas, Abastecimiento y Auditoria interna.

Unidad de Inventario de CRS Maipu, realizard inventarios aleatorios mensuales a bodega
central, siendo ellos responsables de informar a quien corresponda
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10.3.2. Ajustes
En cada toma de inventario se hard un ajuste con la fecha de ingreso por inventario.
Los ajustes posteriores deben ser autorizados por jefa de Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento a través de correo electronico mencionando el motivo del ajuste.

10.3.3. Bajas
Después de cada toma de inventario se deber dar de bajas a través de Resolucién Exenta
que la apruebe, los insumos vencidos o en mal estado por deterioro o problemas con su
empaque, esto debe realizarse con un maximo de un mes posterior a la toma de Inventario.

10.3.4. Insumos con poco movimiento o préximos a vencer

Estos serdn informados a través de correo electronico a las unidades clinicas con copia a
Subdireccién clinica, jefa de Depto. de Adquisiciones y Abastecimiento y Subdireccidn
Administrativa, para ver su pronto usos o donacion si fuere lo correspondiente, la prioridad
de esto debe ser una vez el mes.

Para las donaciones se enviara correo electrénico a nivel central de salud, para ello deben
ser autorizadas a través de un acto administrativo con acta de entrega por parte de bodega
a establecimiento requirente.

10.4. Recepcion y Despachos de Bienes y Materiales en Bodega

10.4.1. Recepcidn
Solo en el lugar asignado para el funcionamiento de la Bodega, el proveedor tendra que
hacer la entrega de el/los articulo/s con la presencia de funcionario de Bodega, cotejando
la/s Factura/s o Guia/s de Despacho/s de elflos productos/s a entregar con la Orden de
Compra. Si el/los productos corresponden a lo requerido por el Servicio y no se presentan
anomalias en las caracteristicas, deterioros y diferencias de cantidades entre el/los
documento/s de respaldo como orden de compra, que estén adjuntados el/la
Administrativo de Bodega, procedera a la recepcion conforme de la mercaderia.
En Bodega se deben recibir el/los producto/s con uno de los siguientes documentos: guia de
Despacho en original y/o Factura en original.
Si existen discrepancias entre la guia de Despacho, la Factura y/o la Orden de Compra, el/la
Administrativo de Bodega debe verificar el motivo por el cual se produjo esta situacion, y si
procede realizar la recepcion de los productos. En el caso de que no resulte procedente o se
realice una recepcién parcial de los bienes, debe dejar una nota en el documento que
llevara el proveedor y en el que se queda en Bodega. Posteriormente, se dara aviso a el/la
ejecutivo de compras o quien cumpla esta funcion, de la situacién acontecida, a fin de
corregir el problema presentado a través de correo electrénico.
Si el proveedor envia una cantidad menor a la solicitada Bodega a través de correo
electrénico a proveedor con copia a Compras, dard cuenta de la situacion,
comprometiendo al proveedor por una pronta solucion y asi continuar con los procesos
correspondientes.
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10.4.2. Despachos parcializados
Estas compras son coordinadas entre Bodega y Proveedor, lo anterior por volumen vy
consumo de insumo, Bodega siempre debe mantener el stock necesario para cubrir al
menos 3 meses.

Es de responsabilidad del administrativo de Bodega cotejar el estado, cantidad, vencimiento
(si corresponde) y las caracteristicas de el/los bien/es y/o materiales que se estdn
recepcionando, en caso que se encuentren con alguna diferencia, dar aviso a Jefatura de

bodega para que se realicen las gestiones con Departamento de Adquisiciones y/o
proveedor.

10.4.3. Recepcion de bultos
Una vez terminada la etapa anterior se solicita al proveedor que descargue los bultos en
area de recepcion, administrativo de Bodega revisara el estado de los paguetes o
envoltorios, para luego pasar a la revision de la cantidad bultos o unidades recibidas v/s la
cantidad desglosada en orden de compra y en la factura y/o guia de despacho.

10.4.4. Equipos Médicas
En este caso a momento de recibir, funcionarios de Bodega deben llamar a encargado de
Equipos medicos para que certifique y revise lo que estan despachando de acuerdo orden
de compra, Bodega debe contar e ingresar a sistema, para posteriormente entregar con
formulario de salida a encargado de EM.

En el caso que los equipos o productos sean inventariables, se dard aviso para que
Encargada de Inventario, asista a Bodega a inventariar equipo y posteriormente entregarlo
al requirente.

10.4.5. Equipos y accesorios informaticos
Para realizar la recepcién de estos, se realizard con un funcionario de la unidad TIC, Bodega
cuenta, ingresa y realiza salida y se despacharan de forma completa.

10.4.6. Medicamentos
La cantidad solicitada la realiza el quimico farmacéutico de la institucion, y estos se
despachan en su totalidad a la unidad requirente.

10.4.7. Medicamentos Refrigerados
Al momento de recibir este tipo de medicamentos, se deberd revisar las condiciones como
temperatura y presentacion, Bodega Central cuenta, hace ingreso y salida y despacha de
forma inmediata a Farmacia desde Bodega.
Ante dudas en la temperatura y presentacion, se solicitara concurrencia de QF Jefe de
Unidad de Farmacia o quien lo reemplace.
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10.4.8. Medicamentos Controlados
En este caso al momento de recibir, bodega debe llamar enseguida a QF quien es el que
debe certificar y firmar documentos correspondientes en estos casos, Bodega cuenta,
realiza ingreso y salida para que QF lleve a farmacia.

10.4.9. Medicamentos Generales
Estos son recibidos, revisados y contados por Bodega, quienes luego de ingresar en sistema,
realizan salida y despacho a Farmacia de lunes a viernes desde las 15:00 a 15:30 hrs.

10.4.10. Gestion ambiental y prevencion de riesgos
Estos seran revisados por la unidad solicitante y se despachara por completo los insumos
solicitados, después que Bodega cuente, ingrese y formulario de salida en sistema.

10.4.11. Despacho a Unidades Requirentes
Las Unidades realizan sus pedidos una vez a la semana a través de correo electrdnico a
bodega@crsmaipu.cl, adjuntando su programacion.
Bodega tiene 24 horas para preparar, chequear y enviar a la unidad solicitantes.
La Unidad solicitante tiene la obligacién de revisar pedido junto a personal de Bodega, y
firmar pedido con recepcién conforme.
Si en el proceso existiera algin problema con los insumos, como cambio por error de
solicitud, insumo faltante o menos cantidad, personal y jefatura de bodega deben
preocupar responder a la brevedad posible y subsanar las observaciones del pedido.
Si unidad solicitante realiza un segundo pedido en la semana, debe mencionar su caracter
de urgente para dar prioridad, asi como si tienen algin horario especifico para recibir
pedidos.
Es relevante sefialar, que lo correspondiente a medicamentos e insumos clinicos, deben
regirse por los lineamientos impartidos por la Unidad de Salud del nivel central, También
sefialar que la Unidad de Bodega de CRS Maipu, es solo para recibir formalmente los
medicamentos ya que estos se entregan de forma inmediata a Unidad de Farmacia, quien la
encargada de resguardar y realizar los despachos correspondientes.

10.5. Otros
10.5.1. Aseos Terminales
El primer y segundo sabado de cada mes, empresa de aseo debe realizar aseo terminal a las
bodegas, el cual corresponde lavado de piso, limpieza de todos las repisas y cajas por fuera,
estas no se deben abrir y siempre habrd un funcionario de Bodega acompafiando y
supervisando.

10.5.2. Bidones Agua
Bodega Central es la encargada de solicitar agua a proveedor, para ello conforme a MEMO
N°102/2023:
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1.- Cada unidad requirente (dispensadores) dispondra de al menos dos bidones de agua,
uno en el dispensador y otro de repuesto, que asegure una duracion de a lo menos 3 dias
de consumo.

2.- una vez que el bidon de agua se acabe, se deberd llevar por parte de un encargado de la
unidad requirente el biddn vacio a bodega central, de manera de registrar, a devolucién del
bidon de la unidad respectiva y el requirente de la responsion de este.

3.- El despacho estd a cargo de Bodega Central el que se realizara a mas tardar el DIA HABIL
SIGUIENTE, EN CASO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DENTRO DE DIA, SI LA
DEVOLUCION ES ANTES DE LAS 15:00 HRS PARA LAS UNIDADES DE ATENCION DE USURIOS
Y PARA AREA CLINICA.

10.5.3. Cajas y/o Bultos:

Cada bulto en funcion del contenido tiene que contar con la siguiente verificacion

Verificar fecha de Verificar que Verificar fecha de
vencimiento de producto vencimiento de
productos e cumpla con las productos e
insumos la cual especificaciones insumos la cual
debe ser mayor a técnicas debe ser mayor a
12 meses a contar solicitadas en el 12 meses a contar
de la fecha de requerimiento. de la fecha de

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

10.5.4. Ayudas técnicas
Son insumos y/o materiales entregados por los centros de practicas y coordinacién con la
encargada de capacitacién, quien informa a Bodega central a través de correo electrénico,
esto son ingresados como donacién en sistema de bodega y pasan a ser parte del inventario
y son entregados por sistema a las unidades requirentes.
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10.5.5. Criterios de rechazo de productos.
Rechazo de facturas
El siguiente punto hace referencia a la devolucién de productos y documentos tributarios al
proveedor, los cuales se pueden realizar por motivos internos o externos.:

Motivos internos:

e La cantidad solicitada para la futura adquisicién no corresponda a la cantidad ad-
quirida en la orden de compra realizada en el sistema de mercado publico. Sin una previa
aprobacién de la encargada de la unidad de almacenamiento y distribucion.

> El insumo adquirido a través de mercado publico no corresponde a lo solicitada
por la unidad requirente.

Motivos externos:

T

> El insumo despachado por el proveedor presenta algin tipo de deterioro en el en-
vase secundario.
> Error en la emision de los datos de factura o guia de despacho.

%,

» Incumplimiento de los horarios de recepcién de la unidad de almacenaje y distri-
bucidn, sin una previa coordinacion directa entre proveedor y la encargada de la unidad.

Luego de establecer el motivo del rechazo, el funcionario entregara a jefatura de la unidad
para gque finalice el proceso de rechazo, esta verificara el motivo y estampara el sello del
“rechazado” en la factura o guia de despacho. Para finalizar con la devolucién de los
documentos al transportista.

10.5.6. Condiciones asociadas a recomendaciones seglin insumos
Los insumos en las estanterias se almacenaran de acuerdo con la norma FEFO, la cual busca
utilizar los insumos de acuerdo con la fecha de vencimiento, por ende, lo que vence
primero, es el que primero debe salir.

Se delimitaran dreas de acuerdo del tipo de insumos y recomendaciones de almacenaje:
Insumos estériles: almacenaje de insumos estériles en su envase secundario dentro cajas
plasticas

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

Sector de alimentacién enteral: almacenaje de insumos de alimentaciéon en su envase
primario.

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

Las dareas de almacenamiento deben estar claramente separadas e identificadas segun tipo
insumo de acuerdo con las condiciones de cada producto.

Los productos potencialmente peligrosos, inflamables, corrosivos o toxicos deben estar
almacenados por separado, segun las medidas de seguridad descritas en el producto.

Los lotes vencidos deben ser identificados, valorizados y notificados, para realizar la
segregacion de los productos que alin estan vigentes.

Los insumos clinicos deberan almacenarse segun fecha de vencimiento, dejando para el
despacho inmediato los que tengan fechas mds cercanas de expiracion.

Los Insumos contenidos en cajas, deberan almacenarse apilados sin superar en altura el
numero de cajas recomendadas por el proveedor, tratando de acomodarlas de tal manera
de mantener la integridad de las cajas. Si la caja contiene alguna indicacién de FRAGIL, lo
anterior no procede.

10.5.7. Transparencia Y Donaciones De Insumos.

Debido a que las donaciones se entienden como un acto la redistribucién de insumos
adquiridos de un establecimiento a otro, de forma voluntaria y sin esperar pago y/o
permuta, De acuerdo con lo establecido en el ordinario C7 N°1210, emitido el 20 de marzo
del 2019, el cual modifica el memo A15/ N°955 con fecha 26 de febrero del 2012, emitido
por el MINSAL. Nuestra institucion procedera de la siguiente manera.

Una vez cruzada la informacion sobre la utilizacion de insumos definida en “notificacion y
alerta de vencimientos”, se realizara un informe con los insumos que estaran a disposicion
para ser donados a otras instituciones que formen parte de la red asistencial publica, el cual
serd entregado al jefe del departamento de abastecimiento, quien notificara a la
subdirecciones y direccion de la institucion para que se realice la resolucidon con las
autorizaciones correspondientes.

10.5.8. Procedimiento de baja y eliminacion de productos insumos.
El objetivo de este procedimiento es establecer el método por el cual se darén de baja o se
eliminaran 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 razon el encargado de
Bodega emitira una Acta de Destruccion, informando a la Jefatura de Abastecimiento,
Jefatura de finanzas
y al drea de Prevencidn de Riesgos.
El Acta de destruccion o baja, debe indicar:
- Fecha de la solicitud.

- Unidad en la cual se requiere la baja.

- Nombre y descripcion del producto.

- Cantidad.

- Costo Unitario, correspondiente al valor promedio obtenido del sistema
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informatico.

- Costo Total.

- Motivo de la baja.

- Fecha de vencimiento.

Una vez visada la solicitud por parte de la Jefaturas respectivas, se informa a la Subdireccion
respectiva para que el departamento de gestion financiera emitida la resolucion
correspondiente, la cual se debe entregar una copia a la unidad de gestion ambiental y a el
encargado de Bodega

Una vez realizado este acto el 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.

10.5.9. Monitoreo de Ordenes de Compra
Una vez emitidas las 6rdenes de compra con despachos parcializados, correspondera a Bodega
Central gestionar los despachos en concordancia con los consumos que 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 necesarias 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,

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
algun caso, debera enviar comunicar al funcionario de Abastecimiento, indicando la situacién
presentada para que se gestione la entrega de los bienes adquiridos.

11. OTROS PROCEDIMIENTOS

11.1. Emision Orden de Compra
La emision de las 6rdenes de compras se realizara una vez adjudicada la compra realizada por
cualquier mecanismo 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 y que el 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 Departamento de Gestion Financiera. Solo en casos muy
excepcionales se podra emitir el compromiso presupuestario desde el sitio de Mercado
Publico y para esto deben concurrir simultdneamente dos condiciones:
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a) Que el departamento de Gestion Financiera se vea imposibilitado de emitir el respectivo
compromiso desde el Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado
(SIGFE), y

b) La emisidn de orden de compra obedezca a un caso de urgencia que hacen imposible su
postergacian.

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.

11.2. Recepcion Conforme en Mercado Publico
Toda adquisicién que realice el Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento o la Unidad

de Compras sera gestionada con un plazo de pago total de 30 dias 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 méaximo de
dos dias habiles.

Con relacion a los servicios contratados, la recepcion conforme de la respectiva orden de
compra en el portal la realizara 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, Resolucion Exenta N°196 B, en el punto” 4 letra b)
respecto a la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos que habilita a la entidad a
proceder con el pago respectivo, se entiende por recepcion conforme al hito en virtud del cual
el comprador manifiesta su conformidad con fos productos o servicios entregados por el
proveedor, en el entendido que aquellos han cumplido con lo acordado en las respectivas bases
de licitacién o contrato”.

11.3. Gestion de Reclamos

11.3.1. 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 habiles, mds una prérroga.
Cuando la situacion lo amerite la respuesta serd con consulta a la Unidad de Asesoria
Juridica.
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11.3.2. Pago Oportuno
Una vez ingresado un reclamo por el portal www.mercadopublico.cl debido a causal de no
pago o demora en el proceso de pago asociado a la compra de un bien o servicio, el
departamento de Gestion Financiera sera el encargado de solicitar a las dreas pertinentes la
informacién necesaria para dar respuesta, debiendo dar cumplimiento a los tiempos de
respuestas informados por la DCCP, es decir, 48 horas habiles, mds una prérroga.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

Correccion N2 Fecha Modificacion Publicado en N2 documento
- 27/12/2019 Entra en Vigencia Resolucién Exenta 0758
- 10/12/2012 Entra en Vigencia Resolucion Exenta 1420
- 27/08/2010 Entra en Vigencia Resolucién Exenta 1174




