RESOLUCION EXENTA: N° 848

SANTIAGO, 04 SEP 2026
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SO AL e
DE GERIATRIA

DIRECCION
UNIDAD DE CALIDAD Y SEGRUIDAD DEL PACIENTE
N° CORRELATIVO INTERNO: 113015-31

REF.: | Aprueba y pone en uso
documento Manual de
procedimientos de adquisiciones,
logistica y gestion de contratos
para la etapa de operaciones del
nuevo Instituto Nacional de
Geriatria

VISTOS

1. ElI D.F.L. N°1, de 2001, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

2. La Ley N°19.880, de 2003, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del
Estado;

3. La Ley N219.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios; el Decreto N°661, de 2024, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886;

4. El Decreto Supremo N°38, de 2005, Reglamento Organico de los Establecimientos
de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos Autogestionados en
Red;

5. Decreto 161/1982 Aprueba reglamento de hospitales y clinicas MINSAL, en lo que
respecta a la Direccidén Técnica del establecimiento.

6. La Resolucidon N°36, de 2024, y las resoluciones N°8, de 2025, y N°3, de 2026, que
la modifican en lo que corresponda, todas de la Contraloria General de la
Republica;

7. La Resolucién Exenta RA N°444/712/2023, de 2023, de la Direccién del Servicio de
Salud Metropolitano Oriente, que nombra en Cargo de Alta Direccién Publica al
Dr. Cristian Galvez Valenzuela;

CONSIDERANDO

1. Que, el Instituto Nacional de Geriatria (en adelante INGER) es un establecimiento
Unico en su tipo en Chile, que vela por la atencién integral del adulto mayor con
especialistas de distintas areas que en su conjunto abordan los problemas
derivados del envejecimiento de la poblacién, siendo su finalidad recuperar la
salud del paciente geriatrico para mantener al maximo su autonomia vy
funcionalidad fisica, y psicosocial, y asi aumentar su calidad de vida y la de su
familia. Asimismo, dispone de niveles de atencién ambulatoria, hospitalizacién,
consultorio de especialidades y un Hospital de Dia para atender a sus pacientes en
sus distintas necesidades.

2. La exigencia ministerial de contar con una serie de documentos formales, los



cuales son requisitos para lograr la Autorizacidn Sanitaria del nuevo Instituto
Nacional de Geriatria.

RESOLUCION

1. Apruébese el siguiente documento: Manual de procedimientos de adquisiciones,
logistica y gestién de contratos, version 1.0.

2. Déjese establecido que el documento aprobado mediante el presente acto
administrativo entrard en vigencia a contar del primer dia de funcionamiento
operativo del nuevo Instituto Nacional de Geriatria (Reposicidn), fecha que sera
determinada mediante el acto administrativo que disponga el inicio de dicha
etapa. En consecuencia, las disposiciones contenidas en el referido documento
seran aplicables Unicamente en las nuevas dependencias del establecimiento.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y COMUNIQUESE

DR. STIAN GALVEZ VALENZUELA
DIRECTOR
INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRIA

\
LARISA ME@ HERNANDEZ
MINISf'RO DE FE

INSTITUTO NAC\ONAL DE GERIATRIA

DISTRIBUCION:

- Direccién

- Oficina de Partes

- Unidad de Calidad y seguridad del Paciente
-SDM

-SDA

- Juridica

- Abastecimiento

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese el folio: 113015-31 y cdédigo de
verificacion: 2162 en: http://10.5.154.180/GestionDocumental/validador
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TSR e

Este Manual tiene como propésito definir la forma en que el Instituto Nacional de Geriatria (en adelante INGER)
realiza los procesos de adquisicién, logistica y contratacién de bienes y servicios, estableciendo los procedimientos,
responsables, mecanismos de control y lineamientos necesarios para el adecuado funcionamiento de la cadena de
abastecimiento institucional. De esta forma, la institucion se ajusta a las normas y principios que establece la ley
N®19.886 “Ley de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios”. Las materias no
reguladas en el presente manual se regiran por la Ley N°19.886, su Reglamento y las directivas e instrucciones de la

Direccion de Compras Publicas.

Alcance

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos del Instituto Nacional de Geriatria, sera la
guia fundamental para el desarrollo de todos los Procesos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios

efectuados por la Institucion, respetando el marco normativo de Compras Publicas vigente.

Ademas, debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y funcionarias pertenecientes a cada una de las

Unidades del Instituto, en especial los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento y Logistica.

Definiciones

Para efectos del presente manual, se entenderan los conceptos de acuerdo a las definiciones que se indican a
continuacion:

¢ Adijudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas

Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante

llamada "Ley de Compras".

* Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para

la suscripcion del contrato definitivo.

* Aclaraciones: Es aquel documento aclaratorio y/o interpretativo de las bases de licitacién, emitido de oficio o a
peticion de algin participante antes del cierre de la propuesta, con el objeto de complementar y aclarar dichas

bases, y que debe ser publicado en el Portal de Compras.

¢ Apertura: Etapa del proceso licitatorio que se efecttia a través del sistema de informaciodn, liberandose las ofertas
en el dia y hora establecido en las bases, presentando el detalle de cada una de las propuestas, los precios

unitarios o totales y sus anexos.

Acuerdo Complementario: En caso de compras a través de Convenio Marco y segun acuerdo entre la Institucion y
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el proveedor adjudlcado podra suscnblrse un acuerdo complementario donde se consignen clausu!as,

especificando las condiciones particulares de la adquisicién, tales como condiciones y oportunidad de entrega,

modalidades de pago u otras condiciones especiales.

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

Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general

y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos
de adjudicacion, modalidades de evaluacién, clusulas del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos

del Proceso de Compras.

Bases o Especificaciones Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de

manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o

servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado al almacenamiento, custodia y control de bienes e insumos
adquiridos por la Institucién, con la finalidad de mantener niveles de stock que permitan asegurar la continuidad

operativa y evitar quiebres de abastecimiento.

Bodegas Satélites: Espacios de almacenamiento secundarios pertenecientes a unidades clinicas, administrativas o
de apoyo, destinados al resguardo temporal y controlado de bienes e insumos necesarios para su operacion,

manteniendo coordinacidn y trazabilidad con la Unidad de Abastecimiento y Logistica cuando corresponda.

Canasta CEM: Grupo de productos seleccionados en conjunto con la Subsecretaria de Redes Asistenciales
contenidos en la canasta de intermediacién de CENABAST y que serdn considerados para la medicion del

cumplimiento de la respectiva glosa.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacidn,

previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicidn

de las Entidades.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccidn, que acredita que una

determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus

categorias.
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Es un documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una

C ria:

licitacion. Debe ser adjuntado durante la realizacion de la adjudicacién y da cuenta de la disponibilidad de
presupuesto que requiere el contrato. Ademas, se debe completar esta accién con la validacion presupuestaria

desde Mercado Publico, en el icono respectivo de la plataforma

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del

presente Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso

con opcion 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 el Instituto encomienda a una persona natural o juridica la

ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato. Para efectos del presente documento, los servicios se clasificaran en
generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y

personales especializados:

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

o Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo intelectual.

o 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.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y deméas condiciones establecidas en

dicho convenio.

Compra_Agil: Modalidad de compra efectuada a través del Sistema de Informacién de Compras Publicas,
aplicable a adquisiciones de bienes y servicios por montos inferiores al umbral establecido en la normativa
vigente, conforme a los procedimientos, condiciones y requisitos establecidos en la Ley N°19.886, su Reglamento

y las instrucciones impartidas por la Direccién de Compras Piblicas.
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Modalidad de compra a través de la cual dos o més Entidades régidas la Ley de Cc;mpras,

Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros

y reducir costos de transaccion,

e Comisién de Evaluacién: Organo nombrado al efecto por el Director de la Institucion, al que, en un proceso de

compra, corresponde evaluar los antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos presentados por los
oferentes y entregar a la autoridad competente la propuesta de adjudicacion, sobre la base de la metodologia de

evaluacion que se determine en las bases respectivas.

 Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacion del

proveedor.
e Direccién de Compras o Direccidn: La Direccién de Compras y Contratacién Publica.

e Entidades: Los dérganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las empresas publicas

creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.

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

Compras.

® Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que

esta asociado a una orden de compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

e Formulario: Formato o documentos elaborados por el Instituto, los cuales deberan ser completados por las
Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros

medios para la contratacién electrénica.

* Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos de
compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también la ejecucién de un contrato (fiel

cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales.

® Gestion de la cadena de abastecimiento: Es aquella que se encarga de establecer las relaciones entre sus

diversos componentes y de integrar las actividades para que sus objetivos puedan cumplirse.

e Inventario: Registro fisico, documental y/o sistémico de los bienes e insumos almacenados por la Institucidn,

destinado a mantener control sobre existencias, movimientos, consumo, vencimientos, pérdidas y disponibilidad

. ~de productos.
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Grandes Compras: Se denomina Grandes Co mpras a la adquisicion a través del catdlogo de convenio marco de un

bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1,000 UTM.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia fuera de Ia

bodega del proveedor hacia otros lugares de la institucion.

Intermediacion: Corresponde a la consolidacién de la demanda de los usuarios de la Red de Salud realizada por
Central Nacional de Abastecimiento (CENABAST), levantada a través de la Canasta CEM y formalizada en
procesos de compra centralizado de medicamentos e insumos clinicos con el objetivo de conseguir mejores

condiciones comerciales por volumen.
Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caricter concursal, previa resolucién fundada
que lo disponga, mediante el cual el Instituto invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases

fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente,

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el Instituto

realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente.

Licitacion u oferta Inadmisible o Licitacién Desierta: Aquella licitacién o propuesta presentada por un oferente

que sea declarada inadmisible mediante Resolucién fundada por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos. Aquella Licitacion declarada desierta mediante
Resolucion fundada cuando no se presentes ofertas, o bien cuando las ofertas no sean convenientes a los

intereses del Servicio.

Licitacion Revocada: Licitacion dejada sin efecto unilateralmente por parte del Servicio, mediante Resolucidn

debidamente justificada, de forma irrevocable.

Licitacion declarada Suspendida: Aquella licitacién en donde se decide detener provisionalmente el curso del

proceso licitatorio, mediante Resolucion fundada, durante una cantidad de dias para luego continuar con su
tramitacion regular. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacién Publica u otra instancia

jurisdiccional ordena esta medida.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacién.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucion emite a un proveedor; tiene como
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funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la

adquisicion de bienes o servicios. Este

documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente

factura.

e Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes v/o

servicios de cardcter referencial, que el INGER planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

° Portal Mercado Publico: sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de |a

Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las unidades de compra para realizar los procesos de

publicacién y contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus bienes y/o servicios.

* Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través de

algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,

Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacién Directa.

e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupaciéon de las mismas, que puedan

proporcionar bienes y/o servicios al Instituto.

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

* Recepcion Conforme: Validacion efectuada por la unidad técnica, referente designado o funcionario competente,

mediante la cual se acredita que los bienes o servicios recepcionados cumplen con las especificaciones técnicas,
cantidades, calidad y deméds condiciones establecidas en la orden de compra, bases administrativas, contrato o

requerimiento respectivo.

e Referente Técnico del contrato: funcionario y/o Unidad de la entidad requirente o solicitante, designado para

tales efectos en las bases administrativas o condiciones de compra, responsable de la supervision y cumplimiento

de contrato desde su inicio hasta su término y post venta, cuando procediere.

® Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de conformidad a

lo prescrito por la Ley de Compras.

* Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente

solicita al Departamento de Compras del Instituto Nacional de Geriatria.

e Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una declaracién

de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

e Reposicidon: Mecanismo mediante el cual un oferente que ha sido multado expone sus descargos a la autoridad
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men et i el

con la finalidad de que dicha sancién

e Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas y de otros medios para la

compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras vy
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite

efectuar los Procesos de Compra.

e Sistema de gestion integral (ERP; Enterprise Resource Planning): software de gestion que centraliza y automatiza

procesos clave de la Institucion a través de mddulos (como Abastecimiento, Logistica, Farmacia, entre otros)

permitiendo asociar documentacion clinica via integracién, comercial y administrativa en una misma plataforma.

e Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacién debe

efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

e Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una

Entidad Licitante.

e Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de participar en los

Procesos de Compra que se realizan a través de él.

e Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través del

Sistema de Informacion.

* Documentos administrativos: Para efectos de este manual se entiende por documentos administrativos las

certificaciones, antecedentes y en general aguellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econémica y

financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

® Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacién de una

oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo.

4. Normativa

Los procesos de adquisiciones del Instituto Nacional de Geriatria para la compra y/o contratacién de bienes y/o
servicios, se regularan por las siguientes normativas:

e Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en
adelante “Ley de Compras”, su actualizacidn en Ley N°21.634 y sus modificaciones.
Decreto N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N 19.886, en

adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones
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rigen los Actos de los Organos

® LeyN°19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma

® Ley N°20.285, sobre Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso de la Informacién de la

Administracion del Estado.

® Ley N°20.730, Regula el lobby vy las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades

y funcionarios

® LaResoluciones que fijan normas sobre exencién del tramite de toma de razén, y las que la modifica en lo

que corresponda, todas de la Contraloria General de la Republica.

® Ley de Presupuesto del Sector Publico, dictada cada afio

® Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por

Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda.
e Leyde Probidad Administrativa N°19.653
* Politicas y Condiciones de uso del Sistema de ChileCompra y Directivas.

¢ Otros que sean pertinentes.
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6. Descripcion de roles, funciones y responsabilidades vinculados al procedimiento de
adquisiciones y de gestién de contratos.

Ve i ! o

Director Responsable de generar condiciones p;ra que 'la‘;areas de Iawc'nnrﬂgé'rii-z;crzlén re;hcen Ios"ﬁrbé-é;;;s' de |
compra y contratacion de acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia vy
transparencia, de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Ademas de Aprobar los actos administrativos que autoricen:

a) El Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones;
b) Bases de licitacion, adjudicaciones, deserciones y/o revocaciones:
c) Contratos y sus modificaciones;

d) Todos los actos Administrativos que correspondan.
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Résb.onsables-de ﬁarﬂéi}:ér enl revision, valldaé
compra y demds antecedentes vinculados a procesos de adquisicion atingentes a sus respectivas
subdirecciones, conforme a las facultades delegadas mediante los actos administrativos vigentes.
Responsable de coordinar, supervisar y validar administrativamente los procesos de compra
relacionados con mantencién de infraestructura, contratos de obras, adquisicion de equipos,
equipamiento y servicios, conforme a las facultades y delegaciones vigentes.

Profesional responsable de asesorar juridicamente a la Institucién en materias relacionadas con la Ley
N°19.886, su Reglamento y demds normativa aplicable a los procesos de contratacién publica,
revisando los actos administrativos, bases administrativas, contratos y demas antecedentes
sometidos a su conocimiento, conforme a las competencias de la Unidad Juridica.

Responsable de administrar y controlar la ejecucién presupuestaria institucional, verificar la
disponibilidad presupuestaria de los procesos de compra y efectuar los pagos asociados a las drdenes
de compra y contratos institucionales, conforme a la normativa vigente. Asimismo, debera emitir los
certificados de disponibilidad presupuestaria y mantener la custodia administrativa de las garantias
cuando corresponda. Los procesos de inventario deberdn ejecutarse coordinadamente con las
unidades responsables de bienes fisicos y control patrimonial.

Unidades o Centros de Costo responsables de efectuar los requerimientos de compras, de
conformidad a los procedimientos establecidos. Encargados de gestionar los requerimientos técnicos
de las necesidades que presenten.

Funcionario/s con competencias especificas para generar requerimientos de compra de acuerdo a
unidades o centros de costos respectivos a su desempefio. Es quien refiere caracteristicas y
especificaciones de bienes o servicios, y que participa en la evaluacién de los procesos de compras,
conforme a su naturaleza.

Responsable de gestionar los proyectos de obra, mantencién de infraestructura, mobiliario,
equipamiento industrial, vehiculos y equipamiento clinico y no clinico que se encuentren dentro de su
ambito de competencia. Asimismo, ejercerd labores de administracion técnica y supervision
contractual respecto de los contratos asociados a materias de infraestructura, mantenimiento,
equipamiento y servicios afines, cuando asi se establezca en las respectivas bases administrativas,
contratos o actos administrativos correspondientes.

Grupo de personas internas o externas a la organizacién, convocadas para integrar un equipo

multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de adjudicacién de un
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I.Ian;iad.:r;l a-l.i_-imat:lon. S-I;.I.C-Il’eaCIOf'& sera necesari; s.iempre que se realice una Iici.tacién, se;éstié. plblica
o privada, o proceso de gran compra y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion, o en su defecto sera nombrada por resolucién para el determinado acto que lo requiere.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberan suscribir una declaracién de ausencia de
conflictos de interés y confidencialidad previo al inicio de sus funciones, debiendo abstenerse de

participar en caso de concurrir alguna causal que afecte su imparcialidad.

Comité de Comite asesor de la Direccion del Instituto, que velara por el control en la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones Compras y sus modificaciones, dando cumplimiento a lo definido en la Resolucidn Exenta que lo
designa.

Administraciény  La administracién de los contratos correspondera a la unidad técnica definida en las respectivas bases
Supervision administrativas, contratos o actos administrativos, siendo responsable de supervisar el correcto
Contractual: cumplimiento técnico, administrativo y operativo de las obligaciones contractuales, informar
incumplimientos y gestionar las recepciones conformes cuando corresponda.
La Unidad de Abastecimiento ejercerd funciones de apoyo administrativo y control documental del
proceso de contratacion, sin perjuicio de las competencias propias de las unidades técnicas
requirentes.
Unidad de La Unidad de Abastecimiento y Logistica es un érgano de apoyo logistico perteneciente al INGER,
Abastecimientoy dependiente de la Subdireccién Administrativa y responsable de la elaboracién y ejecucién de
Logistica procesos de adquisicién, contratacion y distribucion de bienes y servicios con el fin de garantizar el
desarrollo de las funciones y logro de los objetivos estratégicos propios del servicio. Todo lo anterior
en el marco de la Ley de Compras y demds normativa vigente aplicable.
Entre sus funciones se encuentran:
a) Generar procesos de compra segun la Ley de Compras Publicas para la Direccion del Instituto, vy
todas las unidades dependientes y bajo su jurisdiccién.
b) Proponer y gestionar el Plan Anual de Compras de la Institucién, de acuerdo a la Ley de Compras
Publicas, con posterior aprobacion.
c) Generar, proponer y mantener actualizado el Manual de Procedimientos de Adquisiciones,
Logistica y Gestion de Contratos de la Institucidn, conforme a la normativa vigente y necesidades
institucionales.
d) Coordinar con otros Departamentos y/o Unidades las gestiones necesarias para compras
eficientes y oportunas velando por la calidad de los bienes y servicios que se adquieren.

e) Generar informativos e instructivos para las unidades de la Institucién sobre materias de
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 aplicaci6

f) Coordinar procesos de capacitacién y habilitacion en Mercado Publico, de los compradores para
su acreditacion,

g) Asesorar al Director de la Institucion, al Subdirector Administrativo u otro Requirente en materias

referentes a Compras Publicas.

7. Autorizaciones y validaciones del proceso de compra
Los procesos de adquisicién y contratacion institucional deberan contar con las autorizaciones, validaciones y actos
administrativos que correspondan conforme a la normativa vigente, disponibilidad presupuestaria, niveles de

delegacién y competencias internas institucionales.

Segln la naturaleza y etapa del procedimiento, podrdn requerirse, entre otras, las siguientes autorizaciones o

validaciones:

a. Validacion técnica de la unidad requirente;

b. Validacion presupuestaria de la Unidad de Contabilidad y Finanzas;

c. Validacién administrativa de la Subdireccién correspondiente;

d. Revision juridica cuando proceda;

e. Aprobacion de bases administrativas, adjudicaciones, contratos, modificaciones, trato directo u otros actos
administrativos;

f.  Aprobacion de recepcién conforme cuando corresponda;

g. Validaciones asociadas a ejecucion contractual, aplicacién de multas, renovaciones o término anticipado de
contratos.

Las autorizaciones deberan efectuarse conforme a los mecanismos institucionales vigentes, procurando mantener

trazabilidad documental y segregacion de funciones durante las distintas etapas del proceso de compra y contratacion.

8. Competencias de personas involucradas en el procedimiento de adquisiciones.
Los usuarios compradores del Instituto deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el

Sistema de Informacidn, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién y

Contratacion Electrdnica. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y

comprenderdn materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y

conceptos de éticay probidad en los Procesos de Compra, entre otros.

Al respecto, el perfil de los usuarios debe considerar un nivel de conocimientos legales, reglamentarios y del proceso

f’.’;iquras' necesarios a la funcion a realizar.
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sociadas a distintos cargos, (las cuales algunos comparten

A continuacion, se presenta u

entre si, debido a su jerarquia) que debieran estar presentes en los funcionarios del Instituto que realizan la gestién de

compras y contratos, que aportaran al desempefio exitoso y logro de los objetivos propuestos:

Trabajo en equipo Trabajar efectivamente con el propio équipd. y,?o personas de otras dreas para alcanzar los
objetivos comunes, tomar medidas que respeten las necesidades y contribuciones de otros,
contribuir al consenso y aceptarlo.

Trabajo hajoMantlene el ritmo habitual de trab'éio al enfrentar situaciones de sobrecarga laboral, controla la

presion propia conducta y no pierde de vista los objetivos fundamentales de su trabajo.

?N'E}w;n:uwﬁé';fré“seguridad para ejécu}ar las tareas y comete el minimo de errores en los procesos en
los que interviene. Frente a las dudas significativas sabe a quién dirigirse y consulta para evitar
dificultades.
_ Capacidéd  de Anticipa los puntos criticos de una situacién o problemas con un gran'm‘]mero de variables,
planificacion y estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinacién, verificando datos y buscando
organizacion informacién externa para asegurar la calidad de los procesos. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Orientacién de = Analiza la informacién del mercado y de la institucion con vision estratégica,

Servicio

Calidad en el Detecta las oportunidades y enfoque adecuado para el cumplimiento de las metas. Entrega un

trabajo servicio oportuno y de calidad. Aporta a la experiencia y satisfaccién del usuario.
Excelencia en el trabajo a realizar: Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea del
cual es responsable. Poseer capacidades de comprender la esencia de los aspectos complejos
para transférmalos en soluciones practicas u operables para la organizacién, tanto en su propio
beneficio como en el de los clientes y otros involucrados.

Iniciativa y  En caso de neﬁesitar mayor informacién o recursos para realizar las tareas, exhibe un alto nivel

proactividad para buscar por su propia cuenta la informacion y recursos sin esperar que la jefatura se los

asigne en forma permanente. Busca formas alternativas de solucionar dificultades, genera ideas
creativas y las sugiere en forma oportuna a la jefatura para resolver problemas.

Pensamiento | Co"m"prénde rdpidamente los cambios de entorno, las oportunidades del mercado, amenazas

Estratégico competitivas y fortalezas y debilidades de su propia organizacion cuando deben identificar la
mejor respuesta estratégica. Detecta nuevas oportunidades de realizar alianzas estratégicas con

proveedores u otros servicios.
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Probidad Observar una conducta funcionaria intachable, desempefiando honesta y lealmente la funcién o

'~ cargo, (recordando las implicancias que la vida privada tiene en éste). Asimismo, el recto y
correcto ejercicio del poder publico, rectitud de ejecucién de normas, planes, programas y

acciones.

Compromiso con Orientar el co'm'portamiento en la direccion indicada por las necesidades, prioridades y objetivos

la organizacién de la institucidn.

9. Mecanismos de control interno tendiente a evitar posibles faltas a la probidad

El INGER deberé resguardar la probidad y transparencia en los procesos de contratacion, para lo cual debera dar

estricto cumplimiento a las disposiciones sobre probidad administrativa y transparencia en la contratacién piblica,

entre las que se pueden describir:

1)

2)

Delimitacion de Funciones:

El Instituto debe promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de su
personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o de las personas naturales contratadas a honorarios por esas
Entidades, que participan en las miltiples etapas de los procesos de compra y ejecucién contractual, en cuanto a
que la estimacion del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la
evaluacion y la adjudicacion; y la administracién del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

En virtud del principio de control interno y probidad administrativa, las funciones vinculadas a la elaboracién de
requerimientos, evaluacién de ofertas, administracién contractual, recepcién conforme y gestion de pagos
deberan mantenerse segregadas entre distintos funcionarios o unidades, salvo imposibilidad fundada
debidamente justificada mediante acto administrativo o visto bueno de la autoridad competente.

Registro del Personal Participante en el Portal

Se registrara en el Sistema de Informacidn a los funcionarios/as que participen en cada procedimiento de compra
0 contratacién, segun corresponda. Se procurard mantener actualizada en el Sistema de Informacion la
identificacion de los funcionarios que participen en las distintas etapas de los procedimientos de compra y
contratacion, conforme a las funcionalidades disponibles en la plataforma Mercado Publico y las instrucciones de
la Direccion de Compras Publicas, incluyendo al menos uno de estos:

a. Requirente de la compra;

b. Participante de la Unidad de Compra;

¢. Evaluador/a o Comisidn Evaluadora;

d. Visador/a Juridico;
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3)

4)

5)
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e. Administrador/a de Contrato;

B

f. Firmante.
La informacion no sera de acceso publico, sin perjuicio de que pueda ser requerida de conformidad a la Ley
N°20.285, de acceso a la informacién publica.

Declaracion de Patrimonio e Intereses

Aquellos funcionarios que estén incluidos en la ndmina que participa del procedimiento de contratacién o
ejecucion contractual. Especificamente, aquellos que sean: Requirente de Compra; Participantes de la Unidad de
Compra o unidad equivalente; Evaluador o comisidn evaluadora; Visador juridico; Administrador de Contrato; v
Firmante, deberan realizar, en la fecha que se disponga, la Declaracion de Patrimonio e Intereses, dispuesta en la
normativa.

La nomina serd gestionada por la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas para su registro en la
plataforma dispuesta por Contraloria General de la Republica para que pueda realizar su Declaracién de
Patrimonio e Intereses y notificara a cada participante sobre su obligacién de realizarla. Esta declaracion debe
realizarse dentro de los 30 dias habiles desde asumida la funcién y actualizarse en marzo y septiembre de cada
ano.

Deber de Abstencién

Los funcionarios y funcionarias que participen en procesos de compra deberdn abstenerse de intervenir en
cualquiera de sus etapas cuando concurra alguna circunstancia que pueda restar imparcialidad a su actuacién, de
conformidad con las normas sobre probidad administrativa y conflicto de interés establecidas en la legislacion
vigente.

Asimismo, quienes integren comisiones evaluadoras deberan suscribir una declaracion de ausencia de conflictos
de interés y confidencialidad.

En caso de verificarse una situacion sobreviniente que afecte la imparcialidad de alguno de sus integrantes, éste
deberd informar inmediatamente dicha circunstancia y abstenerse de continuar participando en el proceso
respectivo.

Sobre la Ley Lobby

La Ley N°20.730 regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios publicos, promoviendo la transparencia en la funcién publica.

Los funcionarios y funcionarias que participen en procesos de adquisicion, contratacion y gestidn contractual
deberan dar cumplimiento a las obligaciones de registro, publicidad y transparencia establecidas en la normativa

vigente, utilizando para ello las plataformas y mecanismos institucionales definidos para tales efectos.
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6) Principio de Trazabilidad y Respaldo Documental

P
i Pt

Todas las actuaciones realizadas en los procesos de compra y contratacion deberdn mantenerse debidamente
respaldadas y trazables, ya sea mediante el Sistema de Informacion de Compras Publicas, sistemas internos
institucionales o documentacion formal asociada al expediente de contratacion, permitiendo su revision, control

y auditoria posterior.

10. Medidas de eficiencia y optimizacion de los procesos de compra
El Instituto promoverd mecanismos de gestion orientados a mejorar la eficiencia, oportunidad v trazabilidad de los
procesos de adquisicion, logistica y gestién contractual, procurando disminuir costos administrativos y tiempos de
tramitacion asociados a la contratacion publica.
Para tales efectos, podran implementarse, entre otras, las siguientes medidas:
a. Estandarizacién de requerimientos y formatos;
b. Consolidacion de compras y planificacion anual;
c. Uso eficiente de Convenios Marco y compras coordinadas;
d. Utilizacién de herramientas tecnoldgicas y sistemas institucionales;
e. Gestion electronica y digitalizacion documental;
f.  Monitoreo de contratos y compras recurrentes
g. Capacitacion de usuarios compradores y unidades requirentes;
h. Elaboracion de bases tipo y formatos estandarizados;
i. Mecanismos internos de seguimiento y mejora continua.
Las medidas implementadas deberan resguardar el cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia,

trazabilidad, probidad y control administrativo establecidos en la normativa vigente.

11. Titulo I: Adquisiciones

11.1.Programacion y Plan Anual de Compras y Contrataciones:

El INGER debe elaborar cada afio un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contendra la informacidn
detallada de los bienes y/o servicios que serdn adquiridos o contratados durante el afio, y que debe considerar,
a lo menos, lo siguiente:
a) Listado de bienes y/o servicios: detalle de los bienes y servicios que se contrataran durante cada mes del
afio.
b) Cantidad estimada: cantidad aproximada de cada bien y/o servicio a adquirir.
Presupuesto estimado: presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien y/o servicio basado en el

andlisis del mercado o de adquisiciones anteriores.
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d) Ii}'c-:;é'edirhi_e-nto de Contratacién: tipo de procedimiento que, conforme a fa"[g\:.de

reglamento, se utilizara para la contratacion, ya sea Licitacién Pdblica, Licitacién Privada, Trato Directo u
otros procedimientos especiales de contratacion que establezca en el reglamento.
e) Fecha estimada de contratacién correspondiente.
El Plan Anual de Compras debe ser elaborado por la Unidad de Abastecimiento en conjunto con las Unidades
Requirentes y en concordancia con la disponibilidad presupuestaria del INGER. El Plan, en su etapa final, debe
ser revisado y aprobado por la Direccién de la Institucién y posteriormente materializado a través de una

Resolucién Exenta.

De acuerdo al Reglamento 661/2024, el Plan Anual de Compras se debe publicar en el Sistema de Informacin
hasta el 31 de enero del afio correspondiente a través de la plataforma www.mercadopublico.cl. EI INGER
podra, fundadamente, modificar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, de conformidad a las

instrucciones generales que dicte la Direccion de Compras.

En caso de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, el INGER
debera justificar en el acto administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por los que contratara fuera
de dicho plan, y tendra en consideracién criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos

publicos, costos y vida dtil del bien, segin corresponda.

11.1.1. Procedimiento de Elaboracién y Publicacién del Plan Anual de Compras.

El procedimiento de elaboracion y publicacién del Plan Anual de Compras de la Institucién serd el siguiente:

a) Este proceso comienza con la elaboracion del proyecto de presupuesto que se realiza cada afo,
donde estaran contemplados los recursos para la compra de los bienes requeridos por cada

Departamento, Unidad o Area de Institucion.

b) La Unidad de Abastecimiento, mediante un correo masivo dirigido a todas las Unidades de la
Institucion, informara las fechas entre las que se realizaré la planificacién de los bienes y/o servicios
que se requieran adquirir y contratar para el afio siguiente y solicitara, en un formato editable
definido por la Institucién, que informen la programacién y planificacién de sus requerimientos de

bienes y servicios, indicando el plazo méaximo para la entrega de dicha informacién.

c¢) LaUnidad de Abastecimiento recibira en los plazos acordados el Programa Anual de compras de cada
Unidad de la Institucién, previamente aprobados por las Subdirecciones correspondientes.
Posteriormente, procedera a la consolidacién y unificacién de la informacién recibida, evitando la
duplicacion de requerimientos, analizando la coherencia del gasto y la factibilidad de los

A N requerimientos de acuerdo a los recursos presupuestarios.
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' Posterior a esto, la Unidad de Abastecnmlento enviara a la Subdireccién Admlmstratwa Propuesta de

Plan Anual de Compras, para revision y aprobacioén.

Aprobacion del plan de compras: una vez haya finalizado la planificacién y evaluacién por parte de la
Subdireccién Administrativa, sera la Direccién del INGER quien aprobara por medio de resolucién

exenta el Plan Anual de Compras.

Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacién: el administrador del Sistema Mercado
Pablico del INGER, seré el responsable de ingresar y publicar el Plan Anual de Compras, segtn lo

establecido por la Direccién de Compras Publicas en portal de mercado publico.

Carga en Sistema Informatico: La Unidad de Abastecimiento, por medio del Encargado de Logistica
cargara de manera masiva el Plan anual de compras del afio en curso en la plataforma del ERP

utilizado por la Institucién.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucién: La Direccién del INGER se encargara de
difundir el Plan de compras, con el objetivo de gue sea conocido por todos los centros de

responsabilidades que son parte de la Institucidn.

Procedimiento para la Planificacién de Compras que deben ejecutar las Unidades requirentes:

Cada Unidad requirente seré responsable de elaborar su Programa Anual de Compras, el que deberd

contener todos los requerimientos de bienes y/o servicios proyectados para el periodo siguiente,

incluyendo especificaciones, cantidades, periodicidad y valores estimados, entre otros antecedentes

relevantes. Para estos efectos, el procedimiento que la Unidad Requirente debera realizar es el siguiente:

a)

c)

La Subdireccién Administrativa solicitara oportunamente a las Unidades requirentes, a través del
medio institucional que se disponga, la programacion y planificacion de sus requerimientos de

bienes y servicios, indicando el plazo méximo para la entrega de dicha informacion.

La Unidad requirente deberd elaborar su planificacién de compras dentro del plazo establecido en

la solicitud, utilizando para ello un formato editable definido por la Institucion.
La planificacién que elabore la Unidad requirente debera contener, a lo menos:

e (Coddigo interno,

e  Nombre del producto o servicio

e Cantidad estimada

e Distribucion temporal del consumo

e Valor referencial actualizado
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s |dentificacion de nuevos requerimientos.
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d) Las Unidades deberén remitir su programacién a la Unidad de Abastecimiento dentro del plazo

establecido, sefialando claramente en el asunto del correo “Programacién Anual de Compras”.

e) La Unidad de Abastecimiento consolidaréd la informacién recibida y la remitira a la Direccién y

Subdirecciones correspondientes para su revision.

f)  Las Subdirecciones revisaran y formularan observaciones a las programaciones elaboradas por las

Unidades bajo su dependencia, y luego serdn canalizadas hacia las mismas para su ajuste.

g) Una vez las Unidades requirentes subsanen las observaciones, deberan remitir la programacién a su
Subdireccién, quienes las validaran y enviaran a la Unidad de Abastecimiento, Unidad que

finalmente elaborara el Plan Anual de Compras institucional.

Las Unidades y distintas Areas de la Institucién, para lograr una mejor planificacién de las compras
referidas a material comun y fungible, deberan considerar a lo menos las siguientes variables:

a) N° de personas que componen la unidad.

b) La cantidad de producto que ocupa cada persona.

¢) Lafrecuencia del uso del producto.

d) Informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
e) Proyectos nuevos planificados durante el periodo.

f)  Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
a) Consumos histdricos.
b) Stock de reserva.
¢) Disponibilidad Presupuestaria.
Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar |as siguientes variables:
a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
b) Carta Gantt de Proyectos.
c) Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

11.1.3. Incorporacion de Productos nuevos a la planificacién del Plan anual de compras.

En la etapa de elaboracién del Programa Anual de Compras, y en caso que la Unidad requirente para el
cumplimiento de sus funciones, deba incorporar un producto nuevo a su programacion, la Unidad

Requirente deberd agregar el nuevo producto en la instancia de elaboracién de su Plan Anual de
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Compras.

11.1.4. Ejecucion del Plan de Compras:

Las unidades requirentes y los respectivos centros de costos seran los primeros responsables de ejecutar
su Plan de Compras de acuerdo a lo programado, autorizado y comunicado. Del mismo modo, la Unidad
de Abastecimiento sera garante de su cumplimiento supervisando y coordinando las acciones necesarias
para asegurar el estricto cumplimiento de la planificacién institucional, no obstante que la Institucién
podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en cualquier oportunidad.

11.1.5. Actualizaciones y modificaciones:

De acuerdo a lo establecido en Articulo 169 del Reglamento, la Institucion podra Modificar el Plan Anual
de Compras y Contrataciones en cualquier oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales

que dicte la Direccion de Compras.

11.2.Requerimientos

Por regla general, cada requerimiento debe provenir del Plan anual de compras, sin embargo, en caso de requerir
la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan, la Institucién debers justificar los motivos en el
acto administrativo que autoriza la contratacion, segun dispone los articulos 8° bis y 12 inciso final de la Ley de
Compras.
Para el desarrollo del proceso de adquisicion, los Requirentes (Unidades, Centros de Costos) iniciaran la gestion del
requerimiento de compras mediante la creacion de un “Formulario Unico de Requerimiento (FUR)”, de acuerdo a
los medios dispuestos por la Institucion para tales fines, y tramitar tanto la autorizacion técnica como la econémica
para que, en caso de ser aprobada, dar curso a la adquisicién. El “Formulario Unico de Requerimiento (FUR)”, debe
contener, a lo menos, los siguientes datos:

a) Requirente / Jefatura del Requirente.

b) Fecha de requerimiento.

c) Silasolicitud se encuentra en el Plan Anual de Compras vigente.

d) En caso que no se encuentre en el PAC, indicar la justificacién y el motivo que origina su adquisicion y/o

contratacion,

e) Tipo de requerimiento (bien/servicio o ambos).

f) Listado de bienes o servicios.

g) Cddigo SEIS del bien o servicio.

h) Cantidad requerida del bien.

i) Detalle y/o caracteristicas técnicas y especificas de lo requerido.

j)  Valor unitario con impuesto incluidos, segln corresponda.
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ara la contratacidn.

Bases Técnicas, de acuerdo al tipo de contratacion.

Cotizaciones o ficha de convenio marco, segtin sea el caso,

Firma del Usuario Requirente, del Jefe de la Unidad de donde surge el requerimiento y firma de
Subdireccién correspondiente.

Cotizaciones referenciales.

Es responsabilidad de las diferentes Unidades Requirentes programar sus compras y hacer llegar las solicitudes a la

Subdireccién Administrativa oportunamente.

Es imperativo que cada Jefe de cada Unidad lleve un control estricto de la ejecucion del presupuesto asignado a su

area y de su Plan de Compras, siendo esta una responsabilidad propia de su cargo. Con lo anterior, se busca

mantener actualizado los recursos asignados para controlar los requerimientos presentes y/o futuros.

11.2.1.

Plazos minimos para ejecucidn de requerimientos

El Usuario Requirente remitird a la Unidad de Abastecimiento, a través de los medios que la Institucién

disponga, el Formulario Unico de Requerimiento. Dicha solicitud estars supeditada a la justificacion técnica

de la adquisicion y a la disponibilidad presupuestaria. A su vez, la Unidad Requirente debe considerar al

momento de realizar su solicitud un plazo suficiente de antelacién de, a lo menos 2 meses, entre la

aprobacion del requerimiento y la fecha estimada de entrega del bien o servicio, de acuerdo con los

siguientes parametros.

11.2.2.

Procedimiento Formulario Unico de Requerimiento (FUR)

El procedimiento para la tramitacién del Formulario Unico de Requerimiento es el siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

La Unidad requirente completard el Formulario Unico de Requerimiento, tramitara las aprobaciones
correspondientes y hard envio de este a la Subdireccién Administrativa para su aprobacion.

La Subdireccién Administrativa analizar3 el requerimiento y determinara si procede su aprobacion. De no
aprobarse, se terminara procedimiento. De necesitar modificaciones, se devolveri el documento a la
Unidad Requirente para su correccion.

Con el Formulario de Requerimiento aprobado, con o sin modificaciones, la Subdireccién Administrativa
hard envio de este a la Unidad de Abastecimiento.

La Unidad de Abastecimiento revisara y analizara el Formulario y en caso de necesitar modificaciones o
mayores antecedentes, se comunicard directamente con la Unidad Requirente para su complementacion.
Con el Requerimiento completamente ajustado a la necesidad, se iniciara el proceso de adquisicion. La

Jefatura de la Unidad de Abastecimiento designara a un Ejecutivo para la tramitacién del proceso, quien
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io al proceso de contratacién.

11.3. Procedimiento de compras para bienes y servicios

11.3.1. Seleccion del Mecanismo de Compra:

La seleccién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual la Unidad de Abastecimiento define el

mecanismo de compra que utilizara para realizar la compra o contratacidn de un bien o servicio.

Para lo anterior, la Unidad de Abastecimiento a través del Ejecutivo designado y con apoyo de la Jefatura
analizara la informacién del bien o servicio a contratar, el monto del presupuesto, la naturaleza del bien o
servicio y los principios de eficiencia, transparencia y probidad, y determinara el mecanismo optimo de

compra.

En primera instancia, y segun el requerimiento, se debera consultar la plataforma de economia circular,
verificando si existen bienes muebles que sean de propiedad de otras Entidades, que puedan satisfacer la
necesidad institucional. Se eximird este proceso de consulta cuando el bien o servicio requerido, por su

naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, debido a su disefio, uso o funcién.

Posterior a |a verificacion de la plataforma de economia circular, o a la eximicién de esta, se deberé consultar el
catalogo electrénico de Convenio Marco vigentes, segin lo establece el articulo 35 bis, inciso segundo de la Ley

de Compras, y el articulo 29 del Reglamento.

Cuando no proceda la adquisicién mediante Convenio Marco, o existan condiciones més convenientes a través
de otro procedimiento de compra, el INGER, como regla general, celebrara sus contratos de suministro y/o
servicios mediante licitacion puablica conforme a lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley N° 19.886 y en el
articulo 30 de su Reglamento. No obstante, en casos debidamente fundados, se podra recurrir a otros
mecanismos de contratacion, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras Publicas y en el articulo 7° de

la Ley N° 19.886.

11.3.2. Generalidades sobre los Mecanismos de Compra

Todos los procedimientos de adquisicion de bienes muebles y contratacién de servicios requeridos por la
institucion se ajustaran a las disposiciones de la Ley N° 19.886, sus modificaciones vigentes (introducidas por la

Ley N° 21.634 de Modernizacion del Sistema de Compras Publicas) y su Reglamento de ejecucién.

Todas las etapas del ciclo de abastecimiento, desde la planificacion y publicacién hasta la adjudicacion y gestién
de contratos, deberdn realizarse de manera electrénica e integral a través de la plataforma

www.mercadopublico.cl.
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Se exceptuan de esta oblsgatorledad unlcamente aquellos casos autonzados por el Regiamento vigente,

s g a

correspondientes a:

a) Adquisiciones y contrataciones cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Gastos menores autorizados a través del fondo de Caja Chica o mediante tarjeta de crédito institucional.

¢) Contratacion y pago de consumos basicos (como electricidad, agua potable o gas por cafieria) que no
cuenten con un sustituto razonable en el mercado.

Mecanismos de Compra:

1) Convenio marco
2) Licitacion pablica
3) Licitacion privada
4) Trato directo
' 5) Procedimientos especiales de contratacion:
- Compra agil
- Compra por cotizacién
- Contratos para la innovacién
-  Dialogo competitivo de innovacion
! -  Subasta inversa electrdnica
~ 6) Compras coordinadas
7) Plataforma de economia circuiqr

11.3.3. Convenio Marco:
Es un procedimiento de contratacién realizada por la Direccién de Compras para procurar el suministro de
bienes y/o servicios, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio, lo anterior se
encuentra materializado en el Catalogo de Convenios Marco, a través de Listado de bienes y/o servicios
ofrecidos, sus correspondientes precios, condiciones de contratacion y la individualizacidn de los proveedores

adjudicados a través del Convenio

El INGER esta obligado a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica, Licitacion

Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el INGER obtuviera por su propia cuenta condiciones mas ventajosas -en los términos sefialados en el articulo
92 del Reglamento- sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccion de Compras y Contratacion
Publica mantiene convenios marco vigentes, debera informar de tal circunstancia a la Direccion, para que ésta
adopte las medidas necesarias para lograr la celebracion de un convenio marco que permita extender tales

condiciones al resto de organismos publicos.
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Adquisiciones via Convenio Marco de hasta 1,000 UTM: Si el catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido
y se cumple con el monto minimo de compra, el INGER debera adquirirlo emitiendo directamente al
proveedor seleccionado una orden de compra, la cual debe ajustarse a las condiciones y beneficios

pactados en el Convenio Marco y se emitird a través del Sistema de Informacion.

Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM: En las adquisiciones via convenio marco
superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, el INGER deberan comunicar a través del Sistema
la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco
al que adscribe el bien o servicio requerido. El tiempo que debe estar publicada la intencién debera
contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias

hébiles contados desde su publicacién.

Las ofertas recibidas serdn evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién

del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.
En la comunicacién de la intencidn de compra se indicara, a lo menos, lo siguiente:

a) Lafecha de decisioén de compra

b) Los requerimientos especificos del bien o servicio

c) Lacantidad

d) Las condiciones de entrega

e) Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.
La entidad deberd seleccionar la oferta mds conveniente segin resultado del cuadro comparativo gue
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
comunicacion de la intencién de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y

servira de fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion.

Ahora bien, el Instituto podra seguir el procedimiento establecido en el Portal de Compras Publicas,
considerdndose las consultas al mercado o RFI (Request for Information) como un proceso de intencién de
compra ne requiriendo de validacion administrativa, presupuestaria ni juridica, es decir, es considerada
como una solicitud de cotizacién, sin embargo, el proceso de gran compra, debe cumplir con las mismas
validaciones una vez que se recepcionen las ofertas, por ende, una adquisicion la Unidad Requirente debe
emitir un requerimiento y pasar por el proceso de validacién descritos en el presente manual, lo cual se

concreta con el respectivo acto administrativo que selecciona al(los) proveedor(es).

Con todo, el Instituto podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia
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0 impre\nsto callfcados medlante resoiucmn fundada del jefe superlor de la entldad sin perjuuzlo de las

disposiciones especiales para los casos de sismo y catéstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Procedimiento de compra:

a) Adquisiciones via Convenio Marco de hasta 1.000 UTM:

1 Ingreso  del
| Requerimiento:
i ] Derivacion del

requerimiento

i Revisar
| catélogo

B8 Emision Orden
de Compra:

5 Disponibilidad
Presupuestaria:

"6 Enwi6 de Ia

. g Orden de

. Compra

I 7  Adjuntar

~ documentos de

| : E respaldo

g Aceptacion OC

B por el
z proveedor vy
" despacho:

J ! KCCIONiS ; |
Segun plamflcauén del FAC "'o de acuerdo a "Formulano Unlco de
Requerimiento (FUR)”, el cual debe estar visado por la Direccién o
Subdireccidn correspondiente y la Subdireccién Administrativa.

El jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento recepciona los antecedentes,
revisa y analiza la pertinencia del Requerimiento, y asigna el proceso de
compras al Ejecutivo de Adquisiciones. Se debe registrar el requerimiento
en las planillas accesorias de control y gestidn.

El Ejecutivo asignado, seguin la naturaleza del requerimiento, debe revisar la
plataforma de economia circular y el Catilogo Electrénico de Convenios
Marco.

En caso de contar con el bien o servicio requerido y cumplir con el monto
minimo de compra definido para ese convenio, el Ejecutivo emite la Orden
de Compra a través de la plataforma de Convenios Marco.

El Ejecutivo debera solicitar a la Unidad de Contabilidad y Finanzas la
disponibilidad presupuestaria. Una vez se le asigne el presupuesto, la orden
de compra puede ser enviada a través de la Plataforma de Mercado Publico
Una vez se cuente con la disponibilidad presupuestaria, el Ejecutivo envia la
orden de compra al Proveedor a través de la plataforma de Mercado
Publico.

En caso de existir documentos de respaldo, como el FUR u otros, el
Ejecutivo adjuntara dichos documentos a la Orden de Compra en el portal,

El proveedor debe aceptar la Orden de Compra en Mercado Publico y
realizar el envio de los bienes o servicios, en los plazos ofertados. En caso de
no encontrarse la orden aceptada, el Ejecutivo debera contactarse con el
Proveedor para su aceptacion.

b) Adgquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM

N ETAPA
"1 Ingreso del
| Requerimiento

"""  ACCIONES

Segun planificacién del PAC o de acuerdo a “Formulario Unico de
Requerimiento (FUR)”, el cual debe estar visado por la Direccién o
Subdireccion correspondiente y la Subdireccién Administrativa.
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El Jefe(a] de Ia Un:?:d de".:&bastemmlenzo recepciona los antecedentes,
revisa y analiza la pertinencia del Requerimiento, y asigna el proceso de
compras al Ejecutivo de Adquisiciones, Se debe registrar el requerimiento
en las planillas accesorias de control y gestion.
El Ejecutivo asignado, segln la naturaleza del requerimiento, debe revisar
la plataforma de economia circular y el Catalogo Electrénico de Convenios
Marco. Una vez encontrados, debe verificar con el referente técnico que
corresponde a lo solicitado y asi obtener su aprobacién técnica.
El Ejecutivo debera tramitar con el Area Juridica del INGER la Resolucién
que autoriza la intencién de compra, a su vez, deberd crear en Mercado
publico la “Solicitud de Gran Compra” y en ella publicar durante un plazo
no inferior a diez dias habiles, contados desde su publicacion, la Intencidn
de Compra.
Transcurrido el plazo, el Ejecutivo descargara los antecedentes presentados
por los oferentes y los dispondra para la comisién evaluadora establecida
en la Resolucidn de Intencidn de Compra. Dicha Comisién debera evaluar
las ofertas recibidas en base a los criterios de evaluacién y ponderaciones
definidos en las bases de licitacion del convenio marco respectivo.
La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente seglin resultado
del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en la comunicacién de la
intencion de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que
se emita y servird de fundamento de la resolucién que apruebe la
adquisicién.
El Ejecutivo emite la Orden de Compra a través de la plataforma de
Convenios Marco.
El Ejecutivo deberd solicitar a la Unidad de Contabilidad y Finanzas la
disponibilidad presupuestaria. Una vez se le asigne el presupuesto, la orden
de compra puede ser enviada a través de la Plataforma de Mercado Piblico
Una vez se cuente con la disponibilidad presupuestaria, el Ejecutivo envia la
orden de compra al Proveedor a través de la plataforma de Mercado
Publico.
El Ejecutivo debera adjuntar a la Orden de compra todos los antecedentes y
Resoluciones resultantes del proceso de Gran Compra.

El proveedor debe aceptar la Orden de Compra en Mercado Publico vy
realizar el envio de los bienes o servicios, en los plazos ofertados. En caso
de no encontrarse la orden aceptada, el Ejecutivo debera contactarse con
el Proveedor para su aceptacion.
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11.3.4.Licitacion Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracién realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de

entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Las Bases de cada licitacion seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente. En caso que
las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, debera considerarse un plazo prudencial

para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Tipos de licitacion:

Segln el monto de la adquisicion o la contratacidn del servicio, la Licitacidon sera identificada seglin el

siguiente recuadro:

rm—

L.i;cit'acmn'es me.n'nr.és' a100 UTMm

Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM LE
Licitaciones mayores a 1000 UTM y menores a 5000 UTM LP
Licitaciones mayores a 5000 UTM _ LR

Plazos minimos de publicacidn

El articulo 46 del Reglamento de Compras establece los plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas,

los cuales se presentan en la siguiente tabla:

i S SN s e e _
Menor a 100 L1
Mayor o igual a 100 y menor de 1.000 LE 10*(reducible hasta 5)
Mayor o igual a 1.000 y menor de 5.000 L 20*(reducible hasta 10)
Ma\}di'b igual a5.000 ' LR 30

*En caso que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que rozonablemente conlleve
un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.
Es importante sefialar a los Usuarios Requirentes que la tarea principal de la Unidad de Abastecimiento es
administrar la cadena de abastecimiento, gestionar resoluciones, drdenes de compra y las visaciones
correspondientes, es decir, colaborar, apoyar, participar, acompafiar y asistir, evitando la duplicidad de
funciones que podria producirse por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por multiples variables

que puedan perjudican el proceso.
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I ACCIONES mE
La Unidad 'requirente debe";':;tl:oil:uubner el FDRMJunto con iahm; Eases Técnicas del
proceso, considerando al menos los siguientes parametros:

a) Tipo de producto o servicio (acompafiar ficha técnica o similar).

b)  Objetivo, descripcidn y caracteristicas de los productos/servicios.

¢) Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

d) Cantidad o plazo requerido.

e) Multas asociadas al bien y/o servicio.

f)  Criterios de evaluacion especificos, segtin se trate el bien o servicio.
Segun planificacion del PAC o de acuerdo a “Formulario Unico de
Requerimiento (FUR)”, el cual debe estar visado por la Direccién o
Subdireccion correspondiente y la Subdireccién Administrativa.

El jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento recepciona los antecedentes, revisa
y analiza la pertinencia del Requerimiento, y asigna el proceso de compras al
Ejecutivo de Adquisiciones. Se debe registrar el requerimiento en las planillas
accesorias de control y gestién.

El Ejecutivo de Compras elaborard las Bases Administrativas y técnicas de
acuerdo a las especificaciones Técnicas y otros antecedentes que hayan sido
solicitados por el Usuario Requirente. En el caso de que las Bases de
Licitacion hubiesen sido generadas por el Usuario Requirente, es rol de la
Unidad de Abastecimiento revisarlas. También pudiera ocuparse Bases Tipo
previamente aprobadas por otro organismo publico (Direccién de Compras
Publicas o Subsecretaria de Redes Asistenciales) previamente tomadas a
razén por la Contraloria.

Una vez las Bases se encuentren confeccionadas, el Ejecutivo de Licitaciones
deberd enviarlas al Referente Técnico para su revision y validacién.

Una vez se cuente con la validacion del Referente Técnico, el Ejecutivo de
Licitaciones debe enviar el documento a revision Juridica, quienes realizaran
el control legal del documento y una vez este se encuentre finalizado, se
emitira la “version imprimible” de las Bases.

El Ejecutivo de Licitaciones deberd gestionar las firmas y autorizaciones del
documento a través del Sistema que la Institucidn disponga, para finalmente
obtener la numeracién de Oficina de Partes.

Una vez las Bases se encuentren numeradas, el Ejecutivo de licitaciones
debera publicar el proceso en el Portal Mercado Publico.

Es responsabilidad del ejecutivo de Licitaciones el monitoreo de los plazos
establecidos en las Bases de la Licitacién. A su vez, serd el encargado de
gestionar la Resolucién que aprueba las Respuestas al foro de la Licitacién y
de dar respuestas a las preguntas en la Plataforma. Las preguntas de caracter
técnico deben ser contestadas por los referentes técnicos.
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Cuando la licitacion cierre, el Ejecutivo de Licitaciones descargard y
respaldara las ofertas recibidas en la carpeta del proceso y las enviara a la
Comisién Evaluadora para su revision.

La comision evaluadora deberd confeccionar un informe final en el cual

debera estar contenida la siguiente informacion:

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

b) Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos sefialados en las bases de licitacion, en la ley de compras
o en el reglamento; o por corresponder a empresas relacionadas o
pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al
articulo 60 del reglamento.

c) La proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no
se presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora
determinare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses del INGER.

d) La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de
calculo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi como
cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

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

El informe deberd ser suscrito por todos los integrantes de la comisién

evaluadora y entregarse al funcionario de la Unidad de Abastecimiento a

cargo del proceso.

La comision debera entregar, junto con el informe de evaluacién, las

respectivas declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés y el Acta

de Asistencia.

De surgir algin conflicto de interés, el funcionario deberd comunicar a la

Comision Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos

de reemplazario como integrante de la Comision Evaluadora.

El ejecutivo de licitaciones elaborard el respectivo acto administrativo de

acuerdo al resultado del proceso.

De acuerdo al resultado obtenido del proceso, el ejecutivo debe emitir el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para lo cual deberd solicitar la
informacion a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

El Ejecutivo de Licitaciones debe enviar la Resolucién con los antecedentes de
respaldo a la Unidad de Asesoria Juridica para su control legal, y una vez éste
se encuentre finalizado, se emitiré la “versién imprimible” de la Resolucién.

El Ejecutivo de Licitaciones debera gestionar las firmas y autorizaciones del
documento a través del Sistema que la Institucion disponga, para finalmente
obtener la numeracion de Oficina de Partes.

Con la Resolucién numerada y de acuerdo al resultado obtenido, el ejecutivo
deberd adjudicar o desertar en el sistema de informacion la licitacion. En
ambos casos, de deben adjuntar en el portal todos los antecedentes del
proceso.
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Tratandose de una adquisicidn superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, de
bienes y/o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion, la
contratacion se formalizara mediante la emisién de la orden de compra y la
aceptacion de esta por parte del proveedor en el portal Mercado Publico.
Para adquisiciones superiores a 1000 UTM, el contrato sera suscrito entre el
INGER y el adjudicatario dentro del plazo que se disponga en las Bases y
contados desde la notificacion de la resolucién de adjudicacion, debiendo
publicarse en el Sistema de Informacion. El contrato definitivo podré ser
suscrito por medios electronicos, de acuerdo con la legislacién sobre firma
electronica.
Para la elaboracion del contrato, el Ejecutivo de licitaciones solicitard al
adjudicatario la documentacion sefalada en las Bases junto con el
Instrumento de garantia, si corresponde.
Una vez se cuente con todos los antecedentes, el Ejecutivo elaborard el
contrato junto con la Resolucién aprobatoria y la enviara a Asesoria Juridica
para su control legal.
Cuando el control se encuentre finalizado, el Ejecutivo enviard el contrato al
proveedor para su firma, y una vez se encuentre tramitada el Ejecutivo
gestionard las firmas del INGER junto con la Resolucion que aprueba el
contrato.
Se debe anexar la Resolucién que aprueba el contrato en
www.mercadopublico.cl en el ID de la licitacidn.
El Ejecutivo debe crear la ficha del contrato en Mercado Publico, cuando
corresponda, registrando las fechas y los antecedentes requeridos por el
portal.
De acuerdo a lo establecido en Bases, y segln el tipo de bien o servicio que se
trate.

11.3.5.Materias Referidas En Decreto N°661 — Articulo N°6

Formulacién De Bases:

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas

ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y

futuros. En la determinacion de las condiciones de las Bases, el Instituto Nacional de Geriatria debera

propender a la eficacia, eficienc

contrataciones.

ia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus

Contenido de las Bases Administrativas:

Las bases de licitacién corresponden al pliego de condiciones técnicas, administrativas y contractuales

obligatorias que regirdn el procedimiento concursal. En las bases se establecen de forma igualitaria los

. requisitos que serdn exigibles a todos los oferentes, los criterios de evaluacion y las condiciones bajo las
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del servicio. En esencia, constituyen el marco legal y

procedimental al que deberan cefiirse todos los oferentes.

Las Bases Administrativas y Técnicas deberan contener, a lo menos, los antecedentes y requisitos minimos
establecidos en la Ley N°19.886, su Reglamento y especialmente en el articulo 41 del Decreto Supremo N°661
de 2024 del Ministerio de Hacienda, o la normativa que lo reemplace, ademas de las instrucciones y
directivas emitidas por la Direccion de Compras Publicas.

En el caso de licitaciones de gran complejidad y, en todas aquellas superiores a 5.000 UTM, la entidad
licitante, previo a la elaboracién de bases, debera asegurarse de realizar el analisis técnico y econdmico que
fundamente el requerimiento seguin corresponda, para lo cual debera considerar las caracteristicas técnicas
de los bienes y/o servicios requeridos, sus precios, los costos asociados, el ciclo de vida util del bien a
adquirir, y/o cualquier otra caracteristica relevante que requieran. Para ello se podran efectuar procesos
formales de consulta al mercado (RFI) en la forma regulada en el articulo 31 del reglamento de la Ley de

Compras u otros mecanismos que estime pertinentes.

Contenido de Bases Técnicas:

El contenido de las Bases Técnicas se obtiene a partir de los requerimientos especificos del producto o
servicio solicitado y emanados desde la Unidad Requirente y deben establecer todos aquellos aspectos
necesarios para la obtencidon de ofertas adecuadas al bien o servicio a contratar. Deberan contener, como
minimo, lo siguiente:

a) Tipo de producto o servicio (acompafiar ficha técnica o similar).

b) Objetivo, descripcién y caracteristicas de los productos/servicios.

c) Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

d) Cantidad o plazo requerido.

e) Multas asociadas al bien y/o servicio.

f) Criterios de evaluacion especificos, segln se trate el bien o servicio.
Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar deben ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, se

admitiran bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos.

Consultas previas a la elaboracion de las bases de licitacion:

Mercado Publico tiene a disposicién de los usuarios una herramienta llamada Consultas al Mercado, a través

de la cual se permite efectuar antes de la elaboracion de las bases de licitacion procesos formales de
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consultas o reuniones con proveedres, mediante llamados pﬂbli;:'bs y abiertos, colnmé_l': objetnde 'Bbtener
informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de
preparacion de las ofertas, o cualquier otra consulta que se requiera para la confeccion de las bases de
licitacién.

11.3.6.Criterios De Evaluacion Y Mecanismos De Evaluacion:

Los criterios de evaluacidn corresponden a los parametros objetivos que se utilizardn para comparar y evaluar
las ofertas presentadas por los proveedores. Los criterios de evaluacién podran variar de acuerdo al bien o
servicio licitado, debiendo considerar criterios de caracter economico y técnicos acordes a la naturaleza del
bien o servicio que se contratara.

La Unidad Requirente podra definir los criterios mas adecuados en relacion con las caracteristicas del bien o
servicio.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contrataciéon (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada indicador,
incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (Valoracion de las diferencias en relacién
a la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de, al menos, dos criterios de

evaluacion.
Se podran considerar los siguientes criterios:
a) Econdmicos: considera la evaluacién del precio final del producto o servicio.

b) Técnicos: evalla aspectos técnicos especificos del bien o servicio a licitar como experiencia,
metodologia, calidad técnica, asistencia técnica o soporte, servicios de post-venta, plazos de entrega,
recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, consorcios entre
oferentes, comportamiento contractual anterior, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de

acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados.

c) Administrativos: que tienen relacion con el cumplimiento de presentacion de los antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, constitucion de la sociedad, vigencia de la
P sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole,

boletas de garantia, entre otros.
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contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio,
se podran considerar como factores de evaluacién el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y
reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en

consideracién a la naturaleza de los servicios contratados.

También podran incorporarse criterios complementarios con el objeto de impulsar el acceso de
empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en

la economia nacional.

La norma también mandata contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado final de la evaluacién, para cualquiera de las modalidades contempladas en la

Ley N° 19.886.

11.3.7.Evaluacion de las Ofertas:

La evaluacion de las ofertas se debe realizar Unicamente a través de la aplicacion de los criterios de
evaluacion definidos en las Bases de licitacion en funcién de los parametros y ponderaciones debidamente

establecidos.
Evaluacion de las Ofertas de Baja complejidad o Menores a 1.000 UTM:

En las contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas debe ser realizada por la Unidad
Requirente con apoyo de la Unidad de Abastecimiento. Con la informacién de las ofertas recibidas el
Ejecutivo de Compra o Requirente debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, en el que se aplicaran
los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o requerimientos, segun
corresponda, generando posteriormente el Informe de Evaluacidén, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion, y que debe estar anexado a

la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.
Evaluacion de las Ofertas de alta complejidad o Mayores a 1.000 UTM

En las licitaciones cuyo monto supere las 1.000 UTM o revistan mayor complejidad, las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisién de al menos tres (3) funcionarios publicos, internos o externos al Instituto

Nacional de Geriatria de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
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La integracién de la comision evaluadora debe encontrarse sancionada a través de

el

un acto
administrativo, dictado por la autoridad competente, el cual debe publicarse en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Publica, www.mercadopublico.cl y puede estar incorporado en

la resolucién de las bases de licitacion.

La comisién evaluadora deberd confeccionar un informe final en el cual debera estar contenida la

siguiente informacién:
a) Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

b) Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en
las bases de licitacion, en la ley de compras o en el reglamento; o por corresponder a empresas
relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 del

reglamento.

c) La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan

convenientes a los intereses del INGER.

d) La asignacion de puntajes a las ofertas, por 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 evaluacion.
e) La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

El informe deberd ser suscrito por todos los integrantes de la comisién evaluadora y entregarse al

funcionario de la Unidad de Abastecimiento a cargo del proceso.

La comisidn deberd entregar, junto con el informe de evaluacién, las respectivas declaraciones juradas

de ausencia de conflicto de interés.

La Unidad de Abastecimiento elaborara el respectivo acto administrativo, sin perjuicio del control legal

que le corresponde a la Unidad de Asesoria Juridica.

De acuerdo a lo sefialado anteriormente, durante el proceso de evaluacion la comisién podria requerir
aclaraciones a los oferentes respecto de errores formales en sus respectivas propuestas o solicitar
antecedentes omitidos, en los términos del articulo 56 del Reglamento de la Ley N°19.886. Al ejercer
esta facultad, la Comisién Evaluadora no podra propiciar que los oferentes alteren la esencia de sus

ofertas, ni violar los principios de igualdad entre los oferentes y sujecidn estricta a las Bases de
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11.3.8.Finalizacion del proceso de contratacion.

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evaluacién, documento que debe dar
cuenta en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del
resultado final del proceso y de la decision final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucién

que establece la adjudicacion del proceso.

La Resolucién de Adjudicacion debe ser concordante el Informe de Evaluacidn, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones

que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, los participantes del proceso seran

notificados a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

11.3.9.Resolucion de Inquietudes.

Toda consulta, solicitud de aclaracién, observacién o inquietud formulada por los proveedores durante el
desarrollo del procedimiento de compra debera efectuarse a través del Sistema de Informacion de Compras
Publicas, dentro de los plazos establecidos en las respectivas bases administrativas o condiciones de

contratacion.

Las respuestas, aclaraciones y antecedentes complementarios que correspondan seran publicados
mediante el mismo sistema, conforme a la normativa vigente y las instrucciones impartidas por la Direccion
de Compras Publicas, resguardando los principios de transparencia, igualdad de los oferentes y trazabilidad

del procedimiento.

11.3.10. Licitacion O Propuesta Privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante
el cual la Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente.

En una Licitacién Privada, se deberd invitar a un minimo de tres posibles proveedores interesados que

tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto dicha licitacion.
Por tanto, una adquisicion mediante Licitacion Privada requiere:

a) Las bases utilizadas previamente en la licitacion publica, sin ser modificadas.

b) La resolucion que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que justifica este
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Procedimiento de compra
El procedimiento de licitacién privada dard cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Comprasy al

procedimiento de la Licitacidn Publica indicada anteriormente.

11.3.11. Trato o contratacidn Directa:

El trato o contratacion directa corresponde a un proceso excepcional de contratacion que, por la naturaleza
de la negociacion, se efectta sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta

publica o privada.

Para su procedencia se debe acreditar el cumplimiento de los requisitos que lo motivan, al tenor de lo
dispuesto en el articulo 71 y siguientes del Reglamento. Dicha acreditacién debera tomar la forma de acto
administrativo y ser publicado en el portal de Mercado Publico, para la emisién de la orden de compra,

salvo las excepciones contempladas en la norma correspondiente.

El trato directo se debe usar sélo cuando sea estrictamente necesario y su utilizacién sea justificada, no
bastando para ello la mera referencia a las disposiciones legales. La contratacién indebidamente fundada

generara responsabilidades administrativas, de acuerdo con la legislacién vigente.

Se debera publicar, en el Sistema de Informacién la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay, y la respectiva orden de
compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacién de la resolucién que aprueba

el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del contrato, segun sea el caso.

Las causales para este tipo de contratacidn, los nuevos requerimientos y la publicidad de algunas
contrataciones directas son aquellas establecidas con la entrada en vigor de la Ley N°21.634 y el nuevo
reglamento de la Ley de Compras, aprobado por Decreto N°661/2024 del Ministerio de Hacienda, se

establecen.

Procedimiento de compra:

N f.TAPA | o - G
| I"rohiaésta';':ér"_ La U'nidéd”recﬂqu'ire'nté' debe pro'ponér el FUR junto con las Bases Técnicas del
' parte del proceso, considerando al menos los siguientes parametros:
i requirente a) Tipo de producto o servicio (acompafiar ficha técnica o similar)
: | b) Objetivo, descripcién y caracteristicas de los productos/servicios.
_ AEENETN _- g ¢) Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

OAD DENGN d) Cantidad o plazo requerido.
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f) Certificados de proveedores en caso que corresponda.

g) Nombre y contacto del Referente Técnico/Administrador de contrato en la
Institucion.

h) Informe Técnico que justifique la necesidad de adquirir el bien o servicio,
indicando, segln sea el caso, porque se debe realizar con determinado
Proveedor, la necesidad de la continuacién, la compatibilidad con bienes o
servicios que la Institucidn ya cuente, entre otros.

i) Cotizaciones.

Segun planificacion del PAC o de acuerdo a “Formulario Unico de Requerimiento
(FUR)”, el cual debe estar visado por la Direccién o Subdireccién correspondiente y
la Subdireccion Administrativa.

El jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento recepciona los antecedentes, revisa y
analiza la pertinencia del Requerimiento, y asigna el proceso de compras al
Ejecutivo. Se debe registrar el requerimiento en las planillas accesorias de control y
gestion.

De ser procedente con las cotizaciones presentadas, el Ejecutivo debera realizar el
cuadro comparativo y presentarlo al referente técnico/Administrador de contrato,
quien seleccionaréa al proveedor para contratar.

El Ejecutivo elaborara el Trato Directo de acuerdo a las especificaciones Técnicas y
otros antecedentes que hayan sido proporcionados por el Usuario Requirente. En
el caso de que el Trato Directo hubiese sido generado por el Usuario Requirente, es
rol de la Unidad de Abastecimiento revisarlo.

Paralelamente, el ejecutivo debe emitir el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, para lo cual deberd solicitar la informacién a la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

Una vez el trato directo se encuentre confeccionado, el Ejecutivo debera enviarlo al
Referente Técnico para su revisién y validacién.

Validado por el Referente Técnico, el Ejecutivo debe enviar el documento a revision
Jurfdica, quienes realizaran el control legal de la contratacién y una vez este se
encuentre finalizado, se emitira la “versién imprimible” del Trato Directo.

El Ejecutivo debera gestionar las firmas y autorizaciones del documento a través
del Sistema que la Institucion disponga, para finalmente obtener la numeracién de
Oficina de Partes.

Tratandose de una adquisicion superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, de
bienes y/o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion, la contratacion se
formalizard mediante la emision de la orden de compra y la aceptacidn de esta por
parte del proveedor en el portal Mercado Publico.
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11.3.12. Economia Circular
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Para adquisiciones superiores a 1000 UTM, el contrato sera'_;uscr.ii—o-;r_i;c_re;l INGER
y el adjudicatario dentro del plazo de 30 dias corridos contados desde la
aprobacion de la Resolucion, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. El
contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la
legislacion sobre firma electronica.

Para la elaboracion del contrato, el Ejecutivo solicitara al adjudicatario la
documentacion sefialada en Trato Directo junto con el Instrumento de garantia, si
corresponde.

Una vez se cuente con todos los antecedentes, el Ejecutivo elaborara el contrato
junto con la Resolucién aprobatoria y la enviara a Asesoria Juridica para su control
legal.

Cuando el control se encuentre finalizado, el Ejecutivo enviara el contrato al
proveedor para su firma, y una vez se encuentre tramitada el Ejecutivo gestionara
las firmas del INGER junto con la Resolucion que aprueba el contrato.

El Ejecutivo debe crear la ficha de trato directo en www.mercadopublico.cl y
anexar la documentacion requerida.

El Ejecutivo debe crear la ficha del contrato en Mercado Publico, cuando
corresponda, registrando las fechas y los antecedentes requeridos por el portal,
vinculandolo a la Orden de Compra (OC) aceptada.

De acuerdo a lo esta!::lecido en el Trato Directo, y segun el tipo de hien o servicio
que se trate.

El Instituto previo a efectuar cualquier adquisicién de bienes muebles u otros, deberd consultar en la

plataforma de economia circular a que se refiere el articulo segundo de la ley N°21.634 si existen bienes

muebles que sean de propiedad de otras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus

necesidades requeridas.

No obstante, el Instituto podrd eximirse del procedimiento de consulta antes sefialado cuando el bien o

servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido.

11.3.13. Compra Por Cotizacion

A través de este procedimiento el INGER puede abrir un espacio de negociacion con los proveedores, con

un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o

propuesta publica, ni para la propuesta privada. El ambito de aplicacion correspondera al descrito en la

normativa de compras y disposicién de la Direccién.
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Procedimiento de compra, que se realiza en el sistema de informacién y pueden adquirir bienes y/o

servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM. Todas las consideraciones de este tipo de contratacion

seran aquellas indicadas en el Reglamento de La Ley N219.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.

Procedimiento de compra:

por
del

requirente
: Ingreso del

~ Requerimiento

Derivacion del
' requerimiento
Elaboracion de
_ Requerimiento de
. Compra Agil.
. Aprobacidn del

- Requerimiento

:Publicacién de la

' Cotizacion
| Apertura de
cotizacidn ¥

revision de Ofertas

Adjudicacién de la

Cotizacién
. Emisién

de la

La Unidad requi"réfi;té.ﬂébe.ﬁrbponer el FUR," cénsliderando. al menos los

siguientes parametros:

a) Tipo de producto o servicio (acompaiiar ficha técnica o similar)

b) Objetivo, descripcidn y caracteristicas de los productos/servicios.

c) Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

d) Cantidad o plazo requerido.

PAC o de acuerdo a “Formulario Unico de
Requerimiento (FUR)”, el cual debe estar visado por la Direccién o Subdireccion
correspondiente y la Subdireccion Administrativa.

Segun planificacion del

El jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento recepciona los antecedentes, revisa y
analiza la pertinencia del Requerimiento, y asigna el proceso de compras al
Ejecutivo. Se debe registrar el requerimiento en las planillas accesorias de
control y gestion.

El Ejecutivo elabora el Requerimiento de Compra Agil de acuerdo a las
especificaciones Técnicas y otros antecedentes que hayan sido requeridos por
el solicitante.

En caso de contrataciones que no sean de bienes de simple y objetiva
especificacion, el Ejecutivo deberd enviar el requerimiento al Referente Técnico
para su revisién y validacion.

Una vez el requerimiento se encuentre listo y validado, en aquellos casos que
corresponda, el Ejecutivo deberd publicar la cotizacién en Portal Mercado
Publico, en un plazo minimo de 24 horas corridas.

Cuando la cotizacion cierre en Mercado Publico el Ejecutivo debe abrir el
proceso y verificar que las ofertas presentadas cumplan con |las
especificaciones técnicas u otros documentos requeridos. Se revisara desde el
valor mas economico al mas caro, hasta llegar a la oferta que dé cumplimiento
al requerimiento. Si no se trata de bienes de simple y objetiva especificacion, o
en aquellos casos que se estime pertinente, el Ejecutivo deberd enviar las
ofertas recibidas al requirente para su evaluacion.

Una vez se determine la oferta ganadora, el Ejecutivo debera adjudicarla en
Mercado publico, declarado la inadmisibilidad de aquellas que corresponda.
Como resultado de la adjudicacién de la cotizacién autométicamente se
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| Orden de Compray generara la orden de compra, la que deberd ser modificada en aquellos
. Disponibilidad aspectos gue corresponda. A su vez, el Ejecutivo deberd solicitar a la Unidad de
Presupuestaria Contabilidad y Finanzas la disponibilidad presupuestaria. Una vez se le asigne el
presupuesto, la orden de compra puede ser enviada a través de la Plataforma

de Mercado Publico.

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 resolucion
fundada 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. Con todo, las contrataciones sefialadas
precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacidn.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de

cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

Los diferentes procesos de compras serdn administrados por las Unidades responsables de acuerdo al
requerimiento principal, en virtud de las modalidades que la ley de compras y su reglamento autorizan, la

Administracion deberd propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones.

11.4,Emisién De Ordenes De Compra Y Recepcion Conforme

Todos los procesos de adquisicion (excepto aquellos menores a 3 UTM) deberan ser formalizados a través de la
emisién de una o varias ordenes de compra, las cuales pueden ser parcializadas por afio calendario o bien

mensualizadas, de acuerdo a las necesidades de cada proceso.

La modalidad de emision de las érdenes de compra si bien en términos operativos es la misma, su emision y
periodicidad estara determinada por cada uno del procedimiento de compras, de acuerdo a esto, cualquiera sea

la modalidad de contratacion, los pasos para la emision sera el siguiente:

N°  ETAPA s ACCIONES
”1} Emisidn y edicion Dependiendo el tipo de contratacion que se trate, el Ejécuti\}b debe crear o editar la
| Ordende Compra orden de compra que se genere en portal Mercado Publico.
i En dicho documento debe quedar consignado, a lo menos, lo siguiente:
a) Cddigo y nombre del producto.
b) Cantidad o plazo del bien o servicio.
c) Informacién para el despacho o prestacion del servicio.
d) Envio de factura a casilla dipresrecepcion@custodium.com.
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El Ej;acutivo asignado deberd crear u
compra, las cuales pueden ser:

a) Bienes o Productos: Creacién mensual, semestral o anual de orden de compra
de acuerdo a programacion anual o bien a las necesidades de la Unidad
requirente, la cual debe ser enviada anterior a la solicitud de despacho.

b) Arriendo: Creacién mensual, semestral o anual de orden de compra de acuerdo

na orden de compra segun el procedimiento de

a valor del arriendo.

c) Servicios: Creacion mensual de la Orden de compra, en razon de la recepcion
conforme del servicio previamente contratado. Todas estas modalidades de
emision de orden de compra, pueden variar siempre que cumplan con lo
establecido en la normativa vigente.

En concordancia con la Inter operatividad entre Mercado Publico y SIGFE, la Unidad
de Abastecimiento cargara el presupuesto a cada Orden de Compra seleccionando el
folio del requerimiento y el concepto presupuestario, la cual puede ser obtenida a
través de dos vias:

a) Plan anual de compras: En cuyo caso, el presupuesto deberia estar incorporado

con antelacién por la Unidad de Contabilidad. Sin embargo, en caso que este caso

no sea, a través de correo electrénico, se le solicita asignacion de presupuesto a la
persona encargada del SIGFE en la Unidad de Contabilidad y finanzas.

b) Compra Extraordinaria: En este caso, el
previamente en la informacién obtenida en el Formulario o Requerimiento y el

presupuesto vendra autorizado

programa anual de compras autorizado mediante Resolucién.
En ambos casos, puede ser directamente la Unidad de Contabilidad y Finanzas quien
otorgue el folio del compromiso cierto, en razdn de la simplificacion del proceso.
Una vez se cuente con la disponibilidad presupuestaria, el Ejecutivo envia la orden de
compra al Proveedor a través de la plataforma de Mercado Publico.
El Ejecutivo deberd adjuntar a la Orden de compra los antecedentes y Resoluciones,
en caso que los hubieran.

El proveedor debe aceptar la Orden de Compra en Mercado Publico y realizar el envio
de los bienes o servicios, en los plazos ofertados. En caso de no encontrarse la orden
aceptada, el Ejecutivo debera contactarse con el Proveedor para su aceptacion.

Segun las condiciones pactadas en el contrato o convenio, el proveedor debe
despachar los bienes o ejecutar los servicios. La Unidad de Bodega generara los
documentos de recepcidén para el caso de bienes y para el caso de servicios, sera
responsabilidad de referente técnico / administrador de contrato la emision de la
documentacién. En ambos casos, los documentos deben ser entregados al Ejecutivo
de Abastecimiento.

El Ejecutivo asignado debera realizar la Recepcion Conforme del bien en el Sistema
www.mercadopublico.cl, previa revision documental, adjuntando, para el caso de los
bienes, la guia de despacho o la Factura junto con la recepcion conforme del sistema
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informatico; y para el caso de los serwclos::,-l Acta de Recepé—i_éﬁuédﬁnfﬁrvm; validada
por el Referente Técnico y otros antecedentes pertinentes.
8  Envios Realizada la recepciéon conforme en Mercado Publico se deben enviar los
- antecedentes de antecedentes de respaldo para la confeccién del respectivo Set de Pago a la Unidad de
; respaldo para el Contabilidad y Finanzas.

pago
9 Aceptacion o Para asegurar el pago oportuno, el usuario de la Unidad de Contabilidad y Finanzas
- Rechazo de la debera verificar en la plataforma Acepta DTE de la DIPRES, el ingreso de la respectiva
. Factura factura, verificado que se encuentre validad en dicha plataforma, segin Orden de
ol Compra correcta y Recepcion Conforme, pudiendo objetar y rechazar la factura
ingresada dentro de los 8 dias corridos desde su recepcién. En caso de estar correcta,
L el sistema debiera efectuar autométicamente el devengo.
10 Calificacién a En caso que corresponda, la Unidad de Abastecimiento califica en
% _ proveedor(es) www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

11.5.Pago A Proveedores:

El procedimiento de pago a proveedores debera ajustarse a lo establecido en la Ley N°19.886, su Reglamento
contenido en el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, especialmente lo dispuesto en el
articulo 79 bis, ademas de las normas de ejecucion presupuestaria e instrucciones impartidas por la Direccién de

Presupuestos, la Contraloria General de la Republica y demés normativa aplicable vigente.

El Instituto procurara efectuar el pago de las facturas dentro del plazo legal vigente, contado desde la recepcion
conforme de la factura o instrumento tributario respectivo, salvo las excepciones contempladas en la normativa

aplicable.

La ejecucion de los pagos correspondera a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, conforme a las facultades y

procedimientos internos vigentes.
Para tales efectos:

a) El Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, o quien lo subrogue legalmente, sera responsable de
validar y gestionar la ejecucion de los pagos institucionales conforme a la disponibilidad presupuestaria y
normativa vigente.

b)  La Unidad de Contabilidad y Finanzas debera preparar la informacién contable, respaldo presupuestario y
nomina de pago correspondiente.

c) La Seccion de Gestién de Pagos o la unidad administrativa que corresponda debera mantener el
expediente de respaldo documental asociado a cada factura y verificar la existencia de los antecedentes

AN necesarios para la tramitacion del pago.
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n corresponda al tipo de contratacion, al menos los siguientes

antecedentes:

a) Orden de Compra aceptada por el proveedor.
b) Factura o documento tributario correspondiente.
c) Recepcién conforme emitida por la unidad técnica o referente del contrato.
d) Acta, informe o certificado de conformidad cuando corresponda.
e) Antecedentes de garantias, multas u observaciones contractuales, si existieren.
f) Documentacion tributaria y previsional exigida en las bases administrativas o contrato, cuando
corresponda.
g) Cualquier otro antecedente requerido por la normativa vigente o instrucciones institucionales.
Los antecedentes deberan mantenerse debidamente respaldados y trazables, ya sea en formato fisico o digital,

conforme a los mecanismos de control documental institucional.

11.6. Gestién De Garantias.
La gestion de garantias busca establecer pautas para llevar a cabo la recepcién, custodia, administracién y cobro

de los documentos de garantia recibidos por el Instituto Nacional de Geriatria.

Dichos documentos permiten la caucion de las obligaciones que contraen los distintos proveedores mediante los
procesos de contratacion realizados por la institucion, tratandose entonces de un documento nominativo que no
admite endoso por parte de la Institucion, sino solamente su cancelacion en caso de hacerse efectiva la garantia,
cobrando el importe estipulado, asimismo en caso de cumplir con lo establecido se le serd devuelta a fin de dar
por cancelada la garantia. Segun la Ley de Compras, los documentos de garantias pueden referirse a Garantias de
Seriedad y Garantia de Cumplimiento, ambas pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de
Garantia a la Vista, Vales Vista, Certificados de Fianza, pélizas de Seguros u otros instrumentos financieros que
puedan ser utilizados como caucién, de manera fisica o electrénica, pudiendo ser uno o varios documentos que

cumplan la cifra a caucionar.

Asimismo, el Instituto se reserva el derecho de solicitar Garantias Adicionales, Garantias por Anticipo y Garantias
por correcta ejecucion de las obras. Cualquiera sea el tipo de garantia, estas deberan ingresar por la Oficina de
Partes del Instituto, en caso de documentos fisicos, o adjuntarse en las ofertas, o via correo electrénico al
responsable del proceso, en caso de documentos electrénicos. Para ambos casos la Unidad de Abastecimiento

debera derivar su custodia a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.
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Custodia,- Mantenc

Los documentos de garantia corresponden a instrumentos destinados a caucionar el cumplimiento de
obligaciones derivadas de los procesos de contratacion publica, debiendo ajustarse a lo establecido en la
Ley N°19.886, su Reglamento contenido en el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda,

las directivas de la Direccion de Compras Publicas y demas normativa vigente aplicable.

El Instituto Nacional de Geriatria podra exigir las garantias que correspondan segtin la naturaleza, monto y
riesgo asociado a cada contratacidn, conforme a lo establecido en las respectivas bases administrativas,

condiciones de contratacién o actos administrativos pertinentes.

La custodia administrativa de los documentos de garantia correspondera a la Unidad de Contabilidad y
Finanzas, la cual deberd mantener mecanismos de control respecto de su recepcion, registro,

almacenamiento, vigencia y devolucién cuando corresponda.

Asimismo, la unidad técnica administradora del contrato y/o el referente técnico designado deberan
efectuar seguimiento del cumplimiento contractual y comunicar oportunamente a la Unidad de
Contabilidad y Finanzas cualquier situacion que requiera la renovacion, ejecucion, cobro o retencion de las

garantias, conforme a la normativa vigente y antecedentes del contrato respectivo.

La restitucién o devolucion de las garantias debera efectuarse una vez verificado el cumplimiento integro de
las obligaciones caucionadas y conforme al procedimiento establecido en las respectivas bases

administrativas o contrato.

Devolucion
Para la devolucion de las garantias la Unidad de abastecimiento, previa solicitud del oferente/contratista,
verificar que no hay pendientes, y de ser procedente solicitar su solicitud a la Unidad de Contabilidad. Con

las garantias endosadas se coordinara la devolucién de estas con sus solicitantes.

12. Titulo II: Gestién de Contratos.

La gestion de contratos es el proceso administrativo y operativo posterior a la adjudicacion de la licitacion o de la

aprobacion del Trato Directo, que regula, supervisa y asegura el cumplimiento legal, técnico y financiero de los

acuerdos suscritos entre la Institucion y los proveedores.

12.1.Contratos:

Los contratos son esenciales para garantizar la seguridad juridica, la confianza y la transparencia en las operaciones

comerciales, asi como para asegurar la trazabilidad, transparencia y monitoreo de los contratos en Mercado Pblico.
By
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Cuando se trate de contrataciones superiores a 100 UTM e hfenores a ‘l 000 UTM y de blel’lES y/o servu;.'ms estandar
de simple y objetiva especificacion la contratacion se formalizara mediante la emision de la orden de compra y la
aceptacion de esta por parte del proveedor. A su vez, cuando la contratacion sea superior a 1.000 UTM el contrato
definitivo serd suscrito entre el hospital y el adjudicatario dentro del plazo de 30 dias corridos, contados desde la
notificacion de la resolucion de adjudicacion, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.
Tratandose de contrataciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera efectuarse una vez
transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la resolucion de Adjudicacidn, en el caso de las
licitaciones.
El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacidn sobre firma electrénica.

a) Laindividualizacion del Proveedor.

b) Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

c) El precio.

d) El plazo de duracion.

e) Las garantias, silas hubiere.

f) Las medidas a ser aplicadas por eventuales. incumplimientos del Proveedor, asi como sus causales y el

procedimiento para su aplicacion.
g) Causales de término de contrato.

h) Otras menciones y clausulas establecidas en las Bases.

12.2. Mddulo de Gestion de Contratos:

La gestion de contratos comprende desde la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los
productos o servicios, pagos, hasta la relacién con los proveedores para que la compra, y todo lo asociado a ella,
lleguen a buen término.

Una vez las contrataciones se encuentren formalizadas a través de un contrato aprobado por Resolucion, y de manera
obligatoria para aquellas contrataciones iguales o superiores a las 1.000 UTM (Articulo 117, D. 661/2024), se deberd
crear la “Ficha de Contrato” en el modulo de contratos de la plataforma de Mercado Publico, y mantener la
informacion actualizada asegurando el cumplimiento de cada hito de contrato, pagos, aplicar multas o sanciones y
evaluar el comportamiento contractual.

La gestion de Contratos deberad dar cumplimiento a la normativa legal vigente y a las directivas de la Direccion de
compras publicas, junto con el aplicativo de “Gestion de Contratos”, dispuesto en la Herramienta

www.mercadopublico.cl.
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La gestion logistica y de abastecimiento deberd procurar mantener consistencia y trazabilidad entre los registros
fisicos, documentales y sistémicos institucionales, utilizando las plataformas y sistemas oficiales definidos por el
Instituto para el control de adguisiciones, inventarios, distribucion y pagos.

13.1. Objetivo

Establecer los procedimientos para la solicitud, distribucién, almacenamiento y conservacidon de insumos clinicos,
medicamentos e insumos corrientes, asegurando la disponibilidad oportuna de los productos, la trazabilidad de los
movimientos en el sistema ERP, la correcta disposicion y el cumplimiento de las condiciones de almacenamiento que
garanticen la calidad e integridad de los insumos.

13.2. Alcance

Este Titulo aplica a todos los funcionarios, Unidades y Centros de Costos del Instituto Nacional de Geriatria, que

realicen solicitudes, retiros, recepcién, almacenamiento y manejo de insumos y medicamentos.

13.3.Recepcion De Bienes Y Servicios:

Se define como las actividades gue se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios
que se han requerido y adquirido.
Se entendera por recepcion conforme al hito que ocurre cuando el comprador o receptor de la institucion da
conformidad a la recepcion de los productos o servicios, segtn lo acordado en la orden de compra y/o contrato.
Debe ocurrir previo a la emision de la factura por parte del proveedor y en verificacion y conformidad fisica de la
recepcion de los productos y/o servicios.
En caso de detectarse incumplimientos, diferencias, deterioros o inconsistencias, debera dejarse constancia formal y
adoptarse las medidas administrativas correspondientes antes de gestionar la recepcion conforme o tramitacion de
pago.
La recepcion se puede presentar de 2 maneras:

a) Recepcion Total: cuando se recibe la totalidad de los productos solicitados en la orden de compra.

b) Recepcion Parcial: cuando se recibe solo una parte de los productos solicitados en la orden de compra.

13.4.Recepcion de Bienes

Sera Bodega Central de la Unidad de Abastecimiento, a través de sus funcionarios, la encargada de recepcionar los
bienes que adquiera la Institucion y que despachen los proveedores en las dependencias de la misma.
La labor del personal destinado al trabajo de Bodega de Abastecimiento serd apoyada por el ERP disponible en la

Institucion, en donde se debe registrar toda la informacion referente al ingreso de productos e insumos, fecha de

S
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caducidad, lote al cual pertenece, documentacién contable asociada, y cada reglstro de solicitud de sallda de los

mismos.

El Procedimiento para la Recepcion de Bienes es el siguiente:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

El operario de Bodega recibe la mercaderia teniendo a la vista |a guia de despacho, factura o boleta y la Orden de
Compra.

El operario debe verificar que lo despachado corresponda a lo descrito en la orden de compra en calidad,
cantidad y precio.

Si no hay conformidad con los productos requeridos, no se reciben los productos y se devuelve la documentacion
al proveedor.

Si existe conformidad con los productos requeridos, Bodega genera el “Comprobante de Recepcion” en el
sistema ERP.

El Comprobante de Recepcidn, junto con la factura, boleta o guia de despacho y la orden de compra debe ser
entregado por el Operario Logistico al Ejecutivo de Adquisiciones para que este realice la recepcidn conforme en
la plataforma de Mercado Publico.

Una vez realizada la recepcion conforme en la plataforma de Mercado Publico el Ejecutivo de Adquisiciones
devuelve la documentacidn tramitada al Operario Logistico y este lo entrega a la Unidad de Contabilidad para su
pago.

Si los articulos adquiridos pasaran a formar parte del stock de Bodega general, se procedera a ingresarlos de

acuerdo a procedimiento gue se indicara mas adelante

Las facturas recepcionadas por los operarios de Bodega no deben permanecer mas de 02 dias habiles en la Unidad de

Abastecimiento. En caso de existir problemas con la documentacidn se enviard de igual manera a Contabilidad,

explicando por queé no se puede dar curso al pago de manera inmediata.

13.5.Recepcion de Servicios

Seran los Administradores de Contrato, designados por la Resolucion del proceso de compra, los encargados de

recepcionar los servicios, previa validacion de la conformidad de estos.

El Procedimiento para la Recepcidn de Servicios es el siguiente:

a) Una vez que los servicios sean ejecutados, el Administrador de Contrato debe verificar que estos hayan sido

prestados de manera conforme.

b) Si no hay conformidad con los servicios ejecutados, el Administrador de Contrato debera realizar las gestiones

con el Proveedor para que el servicio se preste de manera oportuna o cursar las multas que correspondan.
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solicitar mediante correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento la emision de la orden de compra,

d) El Ejecutivo de Adquisiciones emite la orden de compra de acuerdo a la informacién entregada por el

Administrador de contrato y se la envia a dicho funcionario para que tramite el Certificado de Cumplimiento de

servicio y se envia al proveedor a través de la plataforma Mercado Publico.

e) Una vez el Certificado se encuentre completamente tramitado, el Administrador de contrato debe enviar a la

Unidad de Abastecimie

nto:

e Certificado de Cumplimiento de Servicios, totalmente tramitado

e Orden de compra

e Prefactura, presupuesto u orden de cumplimiento de trabajo

e  Otros soportes

f) Una vez que las Unidad de Abastecimiento recepcione toda la documentacion, se procedera a la recepcion

conforme del servicio en plataforma Mercado Publico, previa aceptacién de la orden en el portal.

g) En caso que la orden de compra se encuentre emitida con anterioridad, el Administrador de contrato debe

enviar a Abastecimiento la documentacion sefialada en la letra e), y el Ejecutivo de Adquisiciones realizara la

recepcion conforme del servicio en plataforma Mercado Publico, previa aceptacion de la orden en el portal.

13.6. Generalidades para la recepcidn:

a) El funcionario operario de Logistica que recepcione los bienes no podra ser en ningtin caso el mismo funcionario

que compro el articulo, debiendo existir, por tanto, una separacién y delimitacion de funciones a fin de

asegurar una adecuada verificacion de lo adquirido.

b) En caso que se trate de articulos que deban ser entregados de manera inmediata al requirente, la recepcién del

articulo la realizara el operario de Logistica que reciba el articulo en Bodega, quien sera el encargado de realizar

en el ERP el Certificado de recepcion del producto y la salida inmediata del mismo hacia la Unidad solicitante.

c) En aquellos casos que un proveedor realice un despacho parcial de una orden de compra, y por lo tanto el

operario de Bodega realice una recepcion parcial, se enviara a pago la factura correspondiente con los articulos

efectivamente recibidos.

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

e Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser abiertos para contabilizarlos: En este caso es

relevante dar cuenta a la Jefatura de Abastecimiento, de inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea en la

P \ cantidad, calidad, presentacién deteriorada, etc.
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sto ocurre cuando se compra alglin equipo, sea para uso médico,

o Articulos que se reciben como “bultos”
industrial o de oficina, y que se recibe el bulto o la caja y que no es abierto porque debe ser instalado, por
ejemplo. Debera existir una recepcion complementaria efectuada por el usuario, en la que acredite que

dicho equipo corresponde a lo que se adquirid y que funciona bien.

e) Para el caso de los articulos o bienes durables y que deben ser inventariados, se enviaran los antecedentes

respectivos a la Oficina de Inventario (recepcion detallada y copia de factura, si se requiere). Lo 6ptimo es que el

articulo se entregue al destinatario con el trdmite de inventario ya realizado, lo que incluye la placa de

identificacion y numero de registro.

f) Cuando se trate de compra de servicios, sean de realizacion en una sola vez (cursos, por ejemplo) o que se

mantengan en el tiempo de acuerdo a un contrato (aseo, guardias, atenciones meédicas, transporte, por

ejemplo), cada factura se pagard, solamente, con la recepcién conforme del referente Técnico o Administrador

de Contrato, quienes, son, en la practica, quienes administran cada convenio.

Cada operario de Bodega debera revisar y verificar la informacion que se indica a continuacion segun el bien del que

se trate.

13.7.Recepcién General:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

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

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

Que el numero de orden de compra sea el correspondiente y destacarlo.

Que el precio sea el indicado en la orden de compra.

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

Revisar la fecha de vencimiento y las condiciones del producto. Segin indicacion técnica.

Firmar la documentacion (SET DE PAGO) y colocar la fecha de recepcion de la mercaderia.

13.8.Recepcidn De Perecibles Y Alimentos Enterales:

Corresponde a las recepciones de los alimentos en el area de alimentacion.

a) Se realiza directamente en la unidad de alimentacion.

b) Si existiera diferencia de kilos recibidos con el programa o con los valores segun orden de compra sera el

funcionario de Alimentacion quien dejara establecido dicha diferencia en el documento de transporte (guia o

factura).
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c) Si pr-cicede devolver algun prt-)_da-cto por calidad sera el

personal dr:al'lmentacién quien evaltie 'y“p}'bcede a
aceptar o rechazar los productos, se debe realizar en el momento de llegada de la mercaderia y se registra en
la factura o guia con que se trasladé el producto.

d) Una vez recibido conforme por alimentacién, estos deberan enviar la documentaciéon a la Unidad de
Abastecimiento para el ingreso al sistema interno y tramitar la Recepcion conforme

e) La responsabilidad de la conservacion ante cualquier eventual problema de los productos es de la Unidad de

alimentacion.

13.9. Recepcién De Medicamentos Controlados O Refrigerados:

Corresponde la recepcion de estos a la Unidad de Farmacia.

a) Serealiza directamente en la unidad de Farmacia.

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

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

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

e) Laresponsabilidad de la conservacion ante cualquier eventual problema de los productos es de la Unidad de

alimentacion.

13.10. Recepcion De Compras Por El Fondo Fijo:

a) Se recibe el producto en Bodega con una boleta y/o factura.

b) Se revisa que corresponda al producto adquirido y la cantidad.

c) Se identifica a que unidad se entregara.

d) Se realiza el ingreso en el sistema ERP.

e) Se realiza la salida en forma inmediata del producto desde Bodega a la Unidad requirente,
f) Las boletas se entregan al Ejecutivo de Adquisiciones para la rendicion del fondo fijo.

g) Se guarda en bodega una copia de la recepcion.

13.11. Donaciones:

a) Se autoriza la recepcion de la donacién en direccion.

b) Se recibe la documentacion de detalle la donacion y a que unidad correspondera.
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c) Se verifica que lo donado este en buenas condiciones y que la fecha de vencimiento se encuentre vigente,

también se verifica la cantidad donada y se informa a la jefatura.
d) Se procede a realizar registro en bodega con documentacién que verifica que es una donacién.
e) Otros:

e Las donaciones efectuadas al Instituto Nacional de Geriatria deberan ajustarse a la normativa vigente
aplicable a los drganos de la Administracion del Estado, especialmente a los principios de probidad
administrativa, transparencia y resguardo patrimonial.

e Su aceptacion debera formalizarse mediante el correspondiente acto administrativo cuando proceda,
resguardando el interés institucional y verificando que dichas donaciones no generen conflictos de
interés, compromisos incompatibles o afectacion a la imparcialidad de los procesos institucionales.

e Asimismo, los bienes recibidos deberan ser incorporados a los registros patrimoniales y sistemas de
control institucional que correspondan, conforme a la normativa contable, presupuestaria y de control
vigente.

e Las donaciones se regiran ademas por las instrucciones de la Contraloria General de la Republica, del

Ministerio de Salud, del Servicio de Salud Metropolitano Oriente y demds normativa aplicable vigente.

13.12. Almacenamiento Y Custodia

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

El almacenamiento adecuado constituye parte de la cadena de custodia de los insumos y medicamentos,
permitiendo mantener su calidad, disminuir pérdidas por vencimiento y evitar deterioros ocasionados por
condiciones inadecuadas de almacenamiento.

Toda salida, ingreso, devolucién, ajuste o movimiento de productos deberd mantenerse debidamente respaldado
mediante documentacion formal, registros electrénicos o mecanismos institucionales de control.

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

Se debe disponer de un espacio suficiente para un ordenamiento logico de los productos, que permita el flujo facil
y expedito de personal permitiendo la manipulacién adecuada de los productos almacenados reduciendo el riesgo

de confusidn o error entre las diferentes partidas de los articulos.
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Se ordené:;'gn I;s prd_c'i-t'i'c'tos en un lugar que asegure la buena conservacion del producto, con el noml_n-r'e;.é !a vistay
que las fechas de vencimiento que seas mas cercana.
El 4rea destinada al almacenamiento debera:
a) Estar correctamente identificada.
b) Contar con capacidad suficiente para almacenar los productos de forma ordenada.
c) Mantener separacién entre |as distintas categorias de insumos.
d) Disponer de pasillos de libre circulacién que permitan la manipulacion, dispensacién y reposicion segura de
los productos.
e) Mantener condiciones de limpieza y orden permanente.
La organizacion de la bodega debera considerar:
a) Aplicacién del sistema FEFO (First Expired, First Out) para priorizar la salida de productos con fecha de
vencimiento mas proxima.
b) Aplicacion del sistema FIFO (First In, First Out) para asegurar la correcta rotacion del inventario.
c) Orden légicoy alfabético que facilite la rapida ubicacién de los insumos.
d) Distribucién de los productos de acuerdo con su nivel de rotacion.
e) El funcionario de Bodega a cargo debera ordenar el producto segun su categoria y ubicacion dentro de las
Instalaciones.
Se debera efectuar revision periddica de:
a) Lotes.
b) Fechas de vencimiento.
c) Estado de los envases.
d) Estado de los empaques.
e) Condiciones de almacenamiento en racks y estanterias.
f)  Estas inspecciones permitiran prevenir pérdidas por deterioro o vencimiento.

13.13. Procedimiento de Almacenamiento de Medicamentos:

Los medicamentos deberan almacenarse bajo condiciones que aseguren su estabilidad y calidad.
Se debera garantizar que:

a) Estén protegidos de la luz solar directa.

b) Se encuentren alejados de fuentes de calor.

¢) Permanezcan protegidos de la humedad.

¥t d) Se mantenga visible el nombre del medicamento, principio activo, lote y fecha de vencimiento para evitar

errores de dispensacion.
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e) (I:_onthrooldjde temperathra‘
El area de almacenamiento debera disponer de un sistema de registro diario de temperatura maxima y minima
mediante grafico o planilla de control.
Los rangos permitidos son:

a) Temperatura ambiente: 15 °Ca 25 °C

b) Refrigeracion: 2°Ca8°C
El almacenamiento de los medicamentos, en el espacio fisico deberan mantenerse:

a) A una distancia minima de 10 cm del piso.

b) A una distancia minima de 30 cm del techo.

c) En estanterias limpias y en buen estado.
Las estanterias, cajas o repisas deberan estar debidamente rotuladas indicando:

a) Nombre del medicamento.

b) Codigo interno.

c) Identificacidon del producto almacenado.
Como evidencia del cumplimiento del procedimiento para almacenar medicamentos, deberdan mantenerse los
siguientes registros:

a) Solicitudes de insumos en ERP,

b) Registro de despacho.

c) Registro de recepcion conforme,

d) Registro diario de temperatura.

e) Control de revision de lotes y fechas de vencimiento.

f)  Registro de incidencias o diferencias detectadas.
El almacenamiento periférico o distribucién final estard dado por lo que se encuentre dentro de los equipos de
dispensacion y en aquellos espacios que estan definidos para almacenamiento de insumos clinicos. La reposicion
estard a cargo de la Unidad de Logistica, pero la custodia de estos bienes estara a cargo de el o la supervisora que
le corresponda a cada area de destino.

13.14. Solicitud De Productos

13.14.1.  Solicitudes
Una vez recepcionados, almacenados y registrados en el Stock del ERP, los productos se encontraran disponibles

para que puedan ser solicitados y retirados por las Unidades requirentes, de acuerdo a sus programaciones

anuales de compras y/o solicitudes extraordinarias.
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Toda sallda ingreso, devolucmn aluste o mowmlenm de productos debera mantenerse debldamente respaldado
mediante documentacion formal, registros electrénicos o mecanismos institucionales de control.

13.14.2. Responsabilidades

Unidades Requirentes
e Realizar la solicitud de insumos mediante el sistema ERP dentro de los plazos establecidos.
e Designar al funcionario responsable del retiro de los pedidos.
e Verificar los productos recibidos.
s  Registrar la recepcién conforme en el sistema ERP.
Bodega de Abastecimiento
e  Preparar los pedidos conforme a las solicitudes ingresadas.
e Supervisar la entrega de los insumos.
e Mantener las condiciones adecuadas de almacenamiento.
e Garantizar |a correcta rotacion de los productos.
Operador Logistico
e Ejecutar la dispensacion de insumos.
e Registrar todos los movimientos en el sistema ERP.
e Verificar la correspondencia entre la solicitud y el despacho antes de la entrega.
Solicitud de Pedidos a Bodega
e Cada Unidad requirente deberd realizar la solicitud de insumos mediante el sistema ERP.
e Launidad solicitante debera designar al funcionario responsable de la recepcién del pedido.
e Una vez recibidos los insumos, la unidad debera efectuar la recepcion conforme en el sistema ERP,
verificando que el despacho corresponda a lo solicitado.
e Toda diferencia detectada debera informarse inmediatamente a la Bodega de Abastecimiento antes de
finalizar el proceso de entrega.
Las unidades requirentes podran realizar pedidos de la siguiente manera:
e Pedidos de programacion: En este grupo se encuentran los pedidos que comprenden articulos de escritorio
y aseo, los cuales se despachan la primera semana de cada mes.
e Pedidos por reposicién: Se realizara para insumos clinicos y medicamentos conforme a la solicitud de
reposicion.
e Pedidos de entrega inmediata.
\\\_ Para la correcta elaboracion de un pedido, serd necesario que el usuario requirente y designado cuente con

“usuario y contrasefia de la Plataforma ERP para realizar pedidos, ademas de ejecutar el paso a paso para lograr un
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de Pedido Extra, de la plataforma ERP, utilizada por la Institucién.

13.15. Manejo Y Distribucidn:

Existirdn 3 sistemas de distribucion:

e Distribucién por pedido programado: considerado principalmente para los insumos generales, asi como
para los articulos de escritorio. También podrd aplicar para insumos clinicos, segun sea el caso.

e Distribucién por reposicion: aplicara para la distribucion de insumos clinicos y medicamentos. Los insumos

clinicos utilizaran principalmente el sistema de dispensacién semiautomatica por equipo Pyxis con carga al
paciente, en menor medida el sistema de reposicion con stock fijo fuera del equipo y con cargo al servicio,
y extraordinariamente el sistema de entrega inmediata.
Los medicamentos que utilizardn exclusivamente el sistema de reposicion por consumo, salvo en casos
excepcionales, se serviran del equipo de dispensacion semiautomatizada para efectuar su reposicion. En
las farmacias, ya sea de atencion abierta o cerrada, la reposicion se hara desde la central de distribucion
de dosis unitaria o directamente desde la drogueria a los respectivos Kardex Verticales. Por su parte las
areas medico quirdrgicas seran provistas mediante el mismo sistema de reposicion, pero desde la central
de dosis unitaria a los MedStation, ubicados en cada estacion de enfermeria o drea de atencion definida.

e Distribucidn por entrega inmediata: los productos seran entregados de manera inmediata al requirente,
una vez solicitados.

13.15.1. Preparacién de pedidos (Picking):

La preparacién de pedidos, de acuerdo a la solicitud realizada por el requirente en sistema ERP, sera de
responsabilidad exclusiva del Operador Logistico, asimismo, el registro del despacho en el sistema ERP debera
ser realizado tUnicamente por dicho operador, con el objetivo de mantener la trazabilidad de los movimientos
y minimizar errores o diferencias de inventario.

La revisién de los productos despachados debera efectuarse bajo la supervision de un funcionario de la
Bodega de Abastecimiento.

Se verificara que:

a) Los productos correspondan a los solicitados.
b) Las cantidades sean correctas.
c) La unidad de medida y el tipo de empaque coincidan con la solicitud.

Esta revision tiene como finalidad evitar diferencias posteriores al despacho.
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El traslado y movimiento de la carga se realizara con traspaletas, carros de transporte y cajas logisticas.

En el proceso de picking se dispondra de un carro pequefio que permita la circulacion del Operador
Logistico entre los pasillos de las distintas bodegas. Estos pasillos se configuran generalmente del ancho
de 1 metro para permitir la circulacion de 1 carro o de 1,5 metros para permitir el paso de 2 carros en
sentido opuesto. Para esta labor se utilizaran carros plasticos o metdlicos de 2 o 3 niveles con 4 ruedas.
Para el traslado fuera de las bodegas se utilizaran carros mas grandes del tipo “plataforma” que permiten
el traslado de varias cajas logisticas de una vez y de forma segura. Estos carros se utilizaran para el
traslado de la reposicion hacia todos los equipos Pyxis y Medstation distribuidos tanto en el INGER,
utilizando una o mas cajas logisticas para cada equipo.

Para el manejo de la carga dentro de la bodega, ademas de los carros de picking, se utilizaran traspaletas
manuales y/o eléctricas, cuya funcién principal es evitar lesiones fisicas en el personal de la bodega al
permitir elevar los pallets completos a altura media y asi evitar el desarme del pallet en piso y rearme

manual en el segundo nivel de almacenamiento.

13.15.3. Devolucion de Pedidos

Posterior a la entrega del pedido, puede existir la necesidad de devolucion de productos por parte del

Usuario requirente a la Bodega.

Procedimiento:

a)

b)

c)

La Unidad que requiera realizar una devolucion a Bodega deberd informar mediante correo electrénico
dirigido al Jefe de Abastecimiento y al Encargado de Logistica, el motivo de la devolucién junto con los
siguientes datos:
» Nombrey Cédigo SEIS del producto a devolver.
e Cantidad de productos.
» Elolos productos a devolver deberdn estar:

o En condiciones nuevas y sin uso.

o Enel empaque original.

o Enlas cantidades que correspondan de acuerdo al empaque.
El funcionario de bodega debera revisar los productos devueltos y corroborar que estan en perfectas
condiciones.
Inmediatamente se debe realizar el ingreso al sistema informatico, y realizar las visaciones que

correspondan.
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d) Cuando corresponda, realizar la coordinacion con contabilidad para realizar el ingreso al stock de los

insumos que estén en buenas condiciones.
e) Informar mediante correo a su jefatura de la devolucion,
f) Mantener una copia archivada con el detalle de lo enviado por la unidad requirente de la devolucién.

13.15.4. Excepciones de Devolucién

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

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

13.15.5. Devolucidon de Articulos al Proveedor

Este procedimiento se realiza cuando:
a) Serealiza cuando el articulo no corresponde al solicitado en la orden de compras.
b) Se ha realizado alguna recepcién en forma errénea. Ej.: recepcion fisica mayor a la que efectivamente se

solicito en orden de compra.

13.16. Gestidn Y Control De Inventarios:

La Unidad de Abastecimiento y Logistica deberd mantener mecanismos de control y trazabilidad respecto de los
bienes almacenados en bodega, resguardando su correcta recepcion, almacenamiento, conservacion, distribucion
y registro. El control de esta variable permite planificar y programar las compras con la informacion generada por
la bodega respecto de las existencias disponibles, los consumos mensuales por cada area, los requerimientos, etc.
Asimismo, debera mantener control sobre:

e |ngresos y egresos de productos;

Niveles de stock;

e Productos criticos;

e Productos con fecha de vencimiento;

e Mermas, pérdidas o deterioros;

e Inventarios periddicos;

e Trazabilidad documental y sistémica de los movimientos de bodega.
Los inventarios fisicos deberdn realizarse periédicamente conforme a la planificacion institucional vy
procedimientos internos vigentes, dejando constancia formal de sus resultados y diferencias detectadas.

Toda diferencia de inventario relevante debera ser informada a la jefatura correspondiente para la adopcién de

. medidas administrativas, correctivas o disciplinarias que correspondan.
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Las fases principales del proceso de existencias o inventario son las siguientes:

Bl A e i il |

a) Ubicacién: Localizacidn y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser facilmente
inventariados.
b) Identificacion: Exactitud de la identificacion de los actores que llevaran a cabo el proceso de inventario.
c) Instruccién: Debe estar bien definida la funcion de cada responsable en el proceso de inventario.
d) Formacién: Es necesario formar y capacitar a los participantes del proceso en el procedimiento éptimo de
inventario,
El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias de la gestion de
almacenamiento, considerando los siguientes aspectos para tomar acciones correctivas:
a) Stock Sobrante
b) Stock Faltante
c) Mermas
d) Desorden
e) Infraestructura

13.16.1. Inventarios Selectivos:

Ejercicio para el control de mercaderia en el que se contara un grupo determinado de productos o categoria
existente en la Bodega. Corresponderd a un procedimiento interno de la Unidad, por lo que sera ejecutado
por los Operarios de Logistica. La realizacion de este tipo de inventarios permitira verificar que las
existencias fisicas concuerden con las informadas en el ERP, y, en definitiva, minimizar errores de
identificacion de articulos generando una disminucién de los tiempos de produccidon, aumentando la
exactitud sistematicamente.
Este tipo de inventario sera programado por la jefatura de la Unidad de Abastecimiento con una frecuencia
de, a lo menos, 03 meses.
Como parametros de referencia para la realizacion del inventario se pueden citar:

a) Productos que estan presentando contintas diferencias entre el fisico y el registro en el sistema.

b) Productos de mas alto valor.

c) Productos con pronta fecha de vencimiento.

d} Productos de alta rotacion.

13.16.2. |Inventario General

Corresponde a un inventario global en el que se hace un recuento de todos los productos de la Bodega. Se
realizard una vez al fin del afio de manera obligatoria, no obstante, y a solitud de la Jefatura de

Abastecimiento o Subdireccién, podria ser solicitado en otro periodo. El objetivo sera verificar, contabilizar
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y valorizar el stock disponible en Bodega en una determinada fecha y que este concuerde con lo informado

en el sistema.

13.16.3.

El dia del Inventario se detendran las labores operativas de la Bodega durante el tiempo que dure el
ejercicio para que los resultados sean mas rigurosos.

Levantado el Inventario, se deberd identificar las diferencias entre el stock fisico y el sistema. Con la
contabilizacién inicial, se emitird un primer reporte que dé cuenta del Estado del inventario.

El primer conteo serd notificado a la Unidad de Abastecimiento para aclarar diferencias (faltantes y
sobrantes), lo que serd respaldado con la documentacion correspondiente, posterior a esto, y con un
segundo conteo, se realizara el informe final. ‘

El Encargado (a) de Bodega deberd elaborar y emitir un informe respecto de las diferencias encontradas
v sus justificaciones, si corresponde, lo que serda informado a la Subdireccion Administrativa del
Instituto.

Levantado el Inventario, cualquiera sea su tipo, se deberan identificar las diferencias entre el stock fisico
y el sistema.

Con la contabilizacion inicial se emitird un primer reporte que dé cuenta del Estado del inventario, y, en
caso de existir diferencias o descuadres, el Encargado (a) de Bodega debera emitir un informe con las
justificaciones, en caso que corresponda.

Baja y Eliminacion de Bienes e Inventario

El objetivo es Regular el procedimiento de identificacion, evaluacidn, baja y eliminacidon de bienes
muebles e insumos institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, la trazabilidad de
las acciones y el resguardo de la responsabilidad administrativa.

E] e Deterioro

» Obsolescencia

e Vencimiento

! e Pérdida

; SR s ~* Excedente.

e |Identificacién de bienes.
» Informe técnico.

® Evaluacién por jefatura/comision.
e Acta de baja.
e Resolucion exenta.

Solo con resolucion previa, mediante destruccion, reciclaje o gestion
autorizada. Se debera levantar acta con respaldo.
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Mantener actas de inventario, diferencias, baja y eliminacién, junto a

resoluciones asociadas.

Bodega (control), unidades (reporte), jefaturas (validacién), direccién
(aprobacion).

13.17. Definicién De Stock Minimo Y Critico

a)

b)
c)

Stock Critico: Es el nivel de existencia de productos farmacéuticos e insumos generales que estan por
agotarse y por lo tanto debe tomarse medidas urgentes para asegurar su reposicion

Stock Maximo: Cantidad mayor de existencias que se pueden mantener en una bodega.

Stock Minimo: (Stock de seguridad) Cantidad menor de existencias de un producto que se puede mantener

en una bodega, bajo el cual el riesgo de ruptura de stocks es muy alto

13.17.1. Reposicidn de stock:

b

Es el Numero de dias que se demora en reponer un producto farmacéutico u otros insumos generales,
desde el momento en que se efectla la orden de compra hasta su recepcion en el Instituto.
El objetivo del sistema es evitar quiebres de stock y mantener un nivel adecuado de productos destinados a
la atencién de pacientes.
Se aplica un sistema universal de mantenimiento de stock minimo y stock critico, donde los stocks estan
definidos de la siguiente forma.
El stock en el cual se debe solicitar dicho producto queda definido de la siguiente forma:

Stock minimo = ((Consumo Promedio Diario * Tiempo de Reposicién) *1,1) + Stock Critico
El stock minimo con que contara bodega esté basado en el procedimiento descrito anteriormente, para esto

se define como tiempo de reposicion bodega 15 dias.

Stock inicial

Pedido nuevo

Punto de
r > pedido
Demanda inedia‘
Stock de seguridad L Tiempo
Retraso medio L‘;’L‘Ruptura Stock
- .

Retraso real
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El stock critico con que contara bodega esta basado en el procedlmlénto descrito anteriormente, ﬁéra esto
se define como tiempo de reposicién para bodega 7 dias.

13.17.2. Alerta diaria de Stock

En este sentido, el Instituto Nacional de Geriatria cuenta con un sistema de alerta diaria que verifica el stock
fisico en Bodega Central de todos los productos que se almacenen alli.

La funcion principal de esta alerta es monitorear el correcto stock minimo y critico con que debe contar la
Bodega para proveer de todos los productos que requiere el Instituto para su correcto funcionamiento.

13.17.3. Mermas, Deterioros y Vencimientos

La Unidad de Abastecimiento y Logistica debera mantener control sobre productos vencidos, deteriorados,
inutilizables o sujetos a merma, adoptando medidas de segregacion, resguardo y registro conforme a la
normativa sanitaria, patrimonial y administrativa vigente.

Toda pérdida, merma relevante o vencimiento deberd ser informada formalmente a la jefatura
correspondiente y gestionarse conforme a los procedimientos institucionales y normativa aplicable.

13.17.4. Gestion de Stock Critico

La Unidad de Abastecimiento y Logistica, en coordinacion con las unidades técnicas y clinicas
correspondientes, deberd procurar mantener niveles minimos de stock respecto de aquellos bienes e
insumos considerados criticos para la continuidad operativa y asistencial de la Institucion.

Para tales efectos, podran establecerse mecanismos internos de monitoreo, alertas de reposicion y criterios

de priorizacién conforme a la naturaleza de los productos y disponibilidad presupuestaria.

14. Control de Cambios
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