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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS DEL
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE PENALOLEN
CORDILLERA ORIENTE

C.R.S. de Pefalolén Cordillera Oriente RESOLUCION EXENTA N° 1631

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Dpto. de Operaciones y Recurscs Fisicos
Unidad de Abastecimiento SANTIAGO; 0 7DIC 2016

Ne 277/ 2016

VISTOS:

Los intereses y necesidades del Centro de Referencia de
Salud de Pefalolén Cordillera Oriente; lo dispuesto en la Ley N° 19.886 sobre contratos administrativos de

suministro y prestacién de servicios, lo previsto en el Reglamento de compras en su articulo 4° del DS
250/2004, el D.F.L. N° 30, del Ministerio de Salud, de 2000, publicado en Diario Oficial de fecha 16.07.2001;
las facultades que me confiere el DS 95/2003 del Ministerio de Salud y lo previsto en la Resolucion N°

1600/2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de
razon;

CONSIDERANDO

a) Que, por Resolucion Exenta N° 2352 del afio 2012 se aprobd el
Manual de Procedimientos de Compras y Conirataciones del CRSCO.

b) Que, a la luz de las modificaciones introducidas en el Reglamento
de Compras y contratacién Publica del DS 250/2004 del Ministerio de Hacienda durante el afio 2015, se hace

necesario actualizar el Manual de Procedimientos de Compras y contratacion Publica del Centro de Referencia
de Salud de Pefialolén Cordillera Oriente.

¢) Que, de acuerdo a lo dicho en el punto anterior y la mejora
continua de los procesos del Departamento de Abastecimiento, RRFF y Operaciones se han generado
cambios y optimizacion de los procesos de este Departamento, en especial de aquelios retacionados con los
procesos de compras.

RESUELVO:

1. APRUEBASE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS DEL CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE
PENALOLEN CORDILLERA ORIENTE, cuyo tenor literal es el siguiente:
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1. INTRODUCCION

El Centro de Referencia de Salud de Pefialolén Cordillera Oriente, en adelante CRSCO, requiere
para su funcionamiento de una variada gama de productos, insumos, farmacos o servicios, que
deben ser adquiridos, en gran parte a proveedores particulares, nacionales o extranjeros a traves
del portal www.mercadopublico.cl.

Dada la alta especializacion y diversificacién de actividades del CRSCO, se requiere adquirir gran
volumen y diversidad de medicamentos, insumos médicos, reactivos, protesis, ortesis, servicios

médicos especializados, etc. Todo ello con la finalidad de la atencién del paciente que acude a
diario al establecimiento.

Asimismo, se requiere la compra de insumos de escritorio, aseo, computacién, equipos,
repuestos y mantenciones, todo lo anterior del 4mbito administrativo que si biennovaen directo
uso a los pacientes, son indispensables para el desarrollo de la actividad del Centro.

La complejidad del sistema de Compras, en el marco ya enunciado, no es un tema menor, por
tanto requiere de normas Yy procedimientos que regulen y cautelen las diferentes
transacciones u operaciones que deban ejecutarse, de tal manera que, aparte de propender a la
eficiencia en el uso de los recursos financieros, asegure la efectividad y oportunidad en Ia
atencion de nuestros pacientes, todo en armonia con la Ley 19.886 de Comprasy Contrataciones
Publicas y el cumplimiento de las Garantias de Salud.

En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales procedimientos
relacionados con el proceso de Compras, asi como las normas gue rigen Ias materias.

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar y plasmar los procedimientos de Compras de acuerdo ala legislacién vigente, de tal
manera que se facilite el eficiente uso de los recursos humanos, financieros, optimizando los
procedimientos de compras, almacenamiento y distribucién de los articulos o servicios,
permitiendo un adecuado contro! y la debida observacién de las normas legales y de probidad
vigentes.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Proporcionar normas, reglamentos € instrucciones referentes a los diferentes procesos
relacionados con las compras 'y contrataciones publicas que se realizan en el CRSCO.

3.2 Sefialar procedimientos generales para Ia recepcion, almacenamiento y distribucién de los
articulos adquiridos.

3.3 Sefialar procedimientos para la administracién de los diferentes contratos que debe
administrar el CRSCO.
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3.4 Servir como un documento de apoyo para la ejecucion de las actividades propias de las
Unidades de Compra.

4, NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual rige para todos los funcionarios y trabajadores del CRSCO y en especial, para
la Unidad de Compras del CRSCO, Bodegas Central del Departamento de Abastecimiento
Recursos Fisicos y Operaciones, bodegas periféricas, Departamento de Finanzas, Unidades clinico
administrativas y Administradores de Contrato.

5. EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual se verificara a través de la Unidad de Auditoria del
establecimiento. Los resultados de estas visitas serviran para evaluar la aplicacién préctica de los
procedimientos indicados en cada caso.

Otros elementos de control y evaluacién a las compras de realizadas serd Informe anual de

ejecucion de plan de compras y el informe de resultados de inventario de bodegas realizado
anualmente,

6. PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O ADQUISICIONES

El CRSCO, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o normas en materias de compras o

adquisiciones.
e ley19.653, Sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracion
del Estado.

s Ley19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

e Decreto 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que fija el Reglamento de la Ley de Compras
y sus modificaciones.

s Directivas de Compras publicadas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.
e ley 19880, que establece bases de los Procedimientos administrativos gue rigen los actos de
los 6rganos de la administracion del Estado.

7. GLOSARIO.

ADJUDICACION: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios.

ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso
de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

BASES: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienan el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
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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 adjudicacién, modalidades de evaluacidn, clausulas del
contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccian de Comprasy
Contrataciones Publicas {DCCP) y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicion de
las Entidades.

CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES: Documento emitido por la DCCP,

que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro
de Proveedores o en alguna de sus categorias.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA {CDP): documento extendido por el Jefe del
Departamento de Finanzas del CRSCO, quien certifica que existe los fondos necesarios en el
Presupuesto vigente para realizar una adguisicion.

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

CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO: Contrato que tiene por objeto la contratacién o el
arrendamiento, incluso con op_cic’m de compra, de bienes muebles o servicios.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccidn de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazoy demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

COMITE DE ADQUISICIONES: Instancia conformada por los Suhdirectores(as), por la lefatura del
Departamento de Recursos Fisicos y Operaciones, la Jefatura del Departamento de Finanzas, €l
Jefe de la Unidad de Compras (quien actda como Secretario).

COMISION DE EVALUACION: Instancia conformada por a lo menos dos funcionarios, a lo menos
tres en el caso de licitaciones mayores a 1000 UTM, encargados de efectuar la apertura y
evaluacion de las ofertas recibidas y de proponer una adjudicacién fundada a la Direccién del
establecimiento. Los miembros de esta comision serdn nombrados por resolucion.
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LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resclucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administraciéon invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formuien propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mds conveniente.

LICITACION O PROPUESTA 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 seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

LISTADO DE REPOSICION: Corresponde al listado de articulos requeridos para compra a fin de
llevar los niveles inventario de bodega Central o periférica a los que hayan sido definidos.

OFERENTE: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una ofertao
cotizacién.

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Pablica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion
Directa, compras directas menores o igual a 3 UTM y Fondos fijos.

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

TERMINOS DE REEERENCIA: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o
Propuesta Publica y para la Privada.

DCCP: Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

ORDEN DE COMPRA / CONTRATO (OC): Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o
servicios.
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ADMINISTRADOR DE CONTRATO: Es el responsable administrar y gestionar el contrato suscrito
entre las partes. Le corresponde velar y cautelar las condiciones en las cual se se esté

desarrollando el contrato en estricta concordancia a lo establecido por la Bases Administrativas
y técnicas o términos de Referencia que rigen la contratacién.

SIAF: Sisterna de informacion de abastecimiento y farmacia, el cual cuenta con la informacién de
la gestién de abastecimiento como productos, niveles de stock, administracion de contratos,
ordenes de compra, maestro de proveedores, cantidad de etc. y 1a gestién de farmacia, como
son recetas prescritas y despachadas por pacientes, etc..

FEFO: Metodologia utilizada en el almacenamie.nto y despacho desde las bodegas de insumos y
productos. En producto que primero expira es el primero en salir de la bodega.

FIFO: Metodologia utilizada en el almacenamiento y despacho desde las bodegas de insumos y
productos. En producto que primero entra es el primero en salir de la bodega.

SSMO: Servicio de Salud Metropolitang Oriente.

8. EXCEPCIONES PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO DE COMPRAS

Por regla general, todas las compras seran efectuadas a través de Convenio Marco y en su
defecto, por licitacién publica u otro mecanismo de compra. Sin perjuicio de esto, en forma
excepcional para la aplicacion de! reglamento de compras podran ser :

8.1 Las compras menores a 3 UTM gestionadas mediante una Orden de Compra interna,
debidamente visado por el Jefe(a) de la Unidad de Compras y autorizada por las siguientes
Jefaturas:

a) Jefatura de la Unidad de Compras

b) El Jefe(a) del Departamento de Recursos Fisicos y Operaciones y por,
b) E! Jefe del Departamento de Finanzas

8.2. Las compras por Fondos Fijos, reguladas segin Resolucién Exenta N° xxxx del Dpto. de
Finanzas del CRSCO, autorizada por el Jefe (a) de Compras y/o el jefe del Departamento de
Recursos Fisicas y Operaciones.
Estas excepciones son debidamente informadas en el sistema de Transparencia Activa.
9. GENERACION DE COMPRAS O ADQUISICIONES
Las solicitudes de Compra podran tener tres fuentes:

9.1 El Plan Anual de Compras,

9.2 E! Formularic de Adguisiciones de Bienes y Servicios.
9.3 Solicitud Especial de FArmacos, Exdmenes o Procedimientos.
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Las compras que se soliciten a través de las alternativas 9.2 y 9.3 corresponden a Compras no
habituales del establecimiento y que no estan contenidas en el Plan Anual de Compras.

9.1 PLANIFICACION DE COMPRAS: EL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Las compras habituales deberan ser planificadas anualmente para definir contratos de suministro
de acuerdo al consumo histdrico y futuro de farmacos e insumos clinicos y economato que
efectitan las Unidades, Departamentos, Subdirecciones y Direccion, sin perjuicio de las
actualizaciones que se realicen en el plan anual de compras.

Cada Unidad del CRSCO en funcidn de la su planificacién de actividades asistenciales deberj
informar la programacién de farmacos, insumos y servicios a requerir para el desarrollo de estos.

Dicha informacidn debera ser presentada previa validacién por |a subdireccién que corresponda,
para el afio siguiente, con indicacidn de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado.

El Plan Anual de Compras contendrd los proyectos de compras de bienes y/o servicios que se
contratardn durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacién, nimero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contratardn dichos bienes y
servicios y la fecha aproximada en la que se publicard el lamado a participar.

Respecto de las compras no contempladas dentro del plan anual de compras, se evaluaran su
pertinencia segun el formulario de adquisicidn de bienes y servicios, analizando su factibilidad
técnica y econdmica.

9.1.1. Procedimiento elaboracién del Plan Anual de Compras:

1. Para levantar el proceso de planificacion anual de compras, durante el mes de Noviembre-
diciembre de cada afio, las Subdirecciones en conjunto con sus Unidades y Departamentos
confeccionaran una planilla, cuyo formato base sera remitido por la Unidad de Compras,
siendo el responsable el Jefe (a) de Unidad de Compras, que detalla los productos y/o
servicios, cantidades requeridas, oportunidad del requerimiento.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas, se debe considerar a loe menos la
siguiente informacion:

*  LaProgramacion de Actividad que efectia anualmente la Subdireccion Médica.

=  Lafrecuencia del uso del producto.

= Llainformacidn histdrica de consumo del producto, farmaco, insumo, bien o servicio.
= Stock Disponible en bodega central

*  Para el caso de farmacos deberd tenerse presente la Intermediacién can CENABAST.
*  Proyectos nuevos planificados para el periodo correspondiente.

- Eventos y/o Actividades a realizar durante el periodo correspondiente.

=  La Disponibilidad Presupuestaria.
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2. La Unidad de Compras, una vez recibida la informacién de los requerimientos, remitido
por cada subdireccién, consolidard en un sdlo maestro y solicitard la disponibilidad
presupuestaria seglin corresponda.

3. El Jefe del Dpto. de Abastecimiento remitird la propuesta de Plan de Compras a la Direccién
del establecimiento para su aprobacién con el respaldo de la Disponibilidad Presupuestaria.

4. Aprobado el Plan Anual de Compras, el Jefe(a) del Dpto de Abastecnmlento RRFFy Operaciones
encargara su publicacién en el portal wwysicrcsdonniios o, al Administrador del portal
mercado pUblico por parte del CRSCO.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez al aiio en la fecha establecida por
la DCCP, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones y/o medificaciones que se pudieran
informar a través del sistema.

5. La Ejecucién del Plan de Compras es responsabilidad de la Unidad de Compras, de acuerdo al
cronograma vy planificacién establecida en el Plan Anual de Compras vy a los procedimientos
de compra establecidos en este Manual. '

6. La Jefatura de Compras debera hacer el seguimiento del plan de compras informando de
cualquier alteracién de las cantidades y plazos establecidos, con el fin de realizar las
Modificaciones y Actualizaciones (ajustes al Plan de Compra), aprobadas por resolucion
fundada, en los meses de Junio y Octubre.

La evaluacion del plan de compras se realizard en los meses de Abril, Julio, Octubre y
Diciembre, de lo cual se deberd informar a la SDA y al Comité de Adquisiciones.

9.2 FORMULARIO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Todas aquellas compras que no respondan a la Programacion habitual a través del Plan Anual de
compras de las Unidades o Departamentos, deben ser solicitadas a través de Formulario de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo al siguiente procedimiento.

a) Coordinador(a) de Unidad o Jefe(a) de Departamento, completa el formulario electrénico
"Formularic de Adguisicién de Bienes y Servicios” (incluyendo como minimo la descripcion del
producto, cantidad requerida, costo estimado, definiendo si es compra unica o debera ser
considerada como suministro, etc.).

e Envia formulario de Adquisicién de bienes y servicios a través del sistema SIAF.

b) Jefe de Compras recibe notificacion y formulario a través de e-mail y SIAF respectivamente y
asigna responsable interno en Unidad de compras para afinar el requerimiento con el
requirente.

o Jefe de Compras remite mediante SIAF a autorizadores para tal solicitud.
i. Jefe de Finanzas Autorizara disponibilidad presupuestaria.
ii. Subdireccién de linea del requirente
iii. Subdirector{a) de Administracién y Finanzas o Jefe Dpto. Abastecimiento
segun delegacién de facultad.
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En caso de rechazo de cualquiera de las instancias autorizadoras, tal decisién deberé contar
con los fundamentos de rechazo o postergacién de la compra.

c¢) Una vez autorizado el Jefe (a) de Unidad de Compras determinara su gestion y mecanismo de
compra con el profesional que corresponda, segtin los procedimientos de compra establecidos
en este Manual.

De ser un producto, insumo o farmaco nuevo, la jefatura de la Unidad de compras gestionaré
la creacién y activacion del eddigo de producto para el SIAF.
9.3 SOLICITUD ESPECIAL DE FARMACOS, EXAMENES O PROCEDIMIENTOS.

9.3.1 "Procedimiento de Provision de Examenes o prestaciones especiales para pacientes
heneficiarios"

a. Al surgir necesidad de un examen o procedimiento especial para un paciente beneficiario, el
profesional médico solicitante emite una solicitud de examen o prestacién especial mediante
el “Formulario especial", al Coordinador(a) Técnico de la Unidad Clinica para aprobacién.

b. El Coordinador Técnico de la Unidad Clinica, evalGa cada solicitud de examen o prestacion
especial, analiza sus especificaciones, claridad, completitud de los datos y fundamentos
técnicos, criterios segln los cuales dara o no su autorizacién. En caso de autorizar, firma
conforme el formulario sefialado y lo envia a Coordinador(a) Administrativo(a) de la Unidad,
quien llevard un registro de las solicitudes emitidas.

¢. Coordinador(a) Administrativo{a) envia solicitud a Jefe(a) de Aspe, quien verificara si el
examen puede hacerse en un establecimiento de la red SSMO o se requerira un prestador
externo. Ademas, Jefe(a) de Aspe verificard el estado previsional del paciente y definirs el
copago que aquel deberd realizar al momento de efectuar el examen solicitado, avisando al
paciente |0 que corresponda.

d. Si el examen se puede realizar en un establecimiento de [a red SSMO, Jefe(a) de Aspe envia
la solicitud a Subdirector(a} Médico para V2 B2;

¢ 5i el Subdirector(a} Médico no da V2 B2, envia de regreso la solicitud a la Coordinador(a)
Administrativo(a) de la Unidad;

® SiSubdirector(a) Médico da V282, devuelve la solicitud a Jefe(a) de Aspe, quien coordina con
el establecimiento de Ia red SSMO la hora de atencién del paciente, avisa al paciente de la
misma e informa a Coordinador(a) Administrativo(a) de Ia Unidad sobre la fecha y hora
agendada. Coordinador(a) Administrativo(a) a su vez monitorea la realizacién del examen y
captura el informe de resultados pertinente.
Si el examen se puede realizar con un proveedor que tenga contrato de suministro con el

CRSCO por la prestacion requerida, Jefe(a) de Aspe envia la solicitud a Subdirector(a)
Médico para VeBe;
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Si el Subdirector(a) Médico no da V2BS, envia de regreso la solicitud a la Coordinador(a}
Administrativo{a) de la Unidad;

Si Subdirector(a) Médico da V2Be, devuelve la solicitud a Jefe{a) de Aspe, quien coordina con
el proveedor la hora de atencién del paciente, avisa al paciente de la misma e informa a
Coordinador(a) Administrativo(a) de la Unidad sobre la fecha y hora agendada. Coordinador(a)
Administrativo(a) a su vez monitorea la realizacion del examen y captura el informe de
resultados pertinente, realizando mensualmente un certificado de recepcidén conforme, el cual

lo hace llegar a la Unidad Compras, para la respectiva emisién de la Orden de Compra asociada
al convenio externo,

. Si la prestacién requiere un prestador externo que no tenga convenio de suministro previo,

Jefe(a) de Aspe buscard en el mercado al menos tres proveedores pertinentes y enviara la
solicitud a Jefe(a) de Compras, lefe{a) de Compras entregara al ejecutivo de compras para su
gestién quien formalizara la cotizacion por la prestacion y enviard la solicitud valorizada a
Subdirector(a) Médico para su V282

Cual sea la decisién de V°B® del Subdirector(a) Médico, remitira la de regreso a la Unidad
Compras, quien informarad la situacidn a la Unidad de Aspe.

De aprobarse la solicitud, se efectuard el proceso de compra que corresponda, de acuerdo a
lo establecido en este Manual, El ejecutivo responsable de la Unidad de Compras remitira la
Orden de Compra a Jefe(a) de Aspe. Jefe(a} de Aspe coordina con el proveedor adjudicado de
acuerdo 2 |z OC, la hora de atencidén del paciente, avisa al paciente de la misma, e informa a
Coordinador{a} Administrativo(a) de la Unidad sobre la fecha y hora agendada. Coordinador{a)
Administrativo{a) a su vez monitorea la realizacién de la prestacién y captura el informe de
resultados si es pertinente.

El plazo méximo desde efectuada la solicitud del profesional médico tratante vy la ejecucidn
de la prestacién al paciente beneficiario, es de 20 dias habiles desde recibido el formulario
autorizado por la Unidad de Compras para prestaciones que no superen las 10 UTM.

9.3.2 "Procedimiento de Provision de Farmacos Especiales para pacientes beneficiarios"

a. Al surgir necesidad de un Farmaco Especial para un paciente beneficiario, el profesional

médico solicitante emite una solicitud de farmace sspecial mediante el "Formulario
especial”, al Coordinador{a) Técnico de la Unidad Clinica para aprobacion.

. El Coordinador Técnico de la Unidad Clinica, evalia cada solicitud de farmaco especial, analiza

sus especificaciones, claridad, completitud de los datos y fundamentos técnicos, criterios
segun los cuales dara o no su autorizacién. En caso de autorizar, firma conforme el formulario
sefialado y lo envia a Coordinador{a) Administrativo(a) de la Unidad, quien llevara un registro
de las solicitudes emitidas.

. Coordinador(a) Administrativo(a) envia solicitud a Jefe(a) de Farmacia, quien verificara el valor

y costo de |a prescripcién y verificard el estado previsional del paciente y definira el copago
que aque! debera realizar al momento de efectuar para el retiro del farmaco.
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d. Con la informacién recopilada, remite la solicitud al Subdirector{a) Médico para V2B2. De
otorgarse el V°B°, el SDM remitira la Solicitud a la Unidad de Farmacia, guien remitira a su vez
mediante correo electrénico copia del formulario a la Unidad de Compras.

De aprabarse |a solicitud, se efectuard el proceso de compray recepcion del que corresponda,
de acuerdo a lo establecido en este Manual.

El plazo maximo desde efectuada la solicitud del profesional médico tratante y la ejecucion
de la prestacién al paciente beneficiario, es de 20 dias habiles desde recibido el formulario
autorizado por 1a Unidad de Compras para prestaciones que no superen las 10 UTM.

10. SELECCION DE LOS MECANISMO DE COMPRA

Independiente del origen del requerimiento de compra, ya mencionado precedentemente, los
Mecanismos de compra a utilizar en orden de prelacion son los siguientes:

10.1 Catalogo Electrénico Chilecompra Express (Convenio Marco)

A través de este mecanismo de compra se efectuaran todas las compras que sean posibles de
efectuar sean estos de bienes y/o servicios. Las cuales deberdn constar con el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el Dpto. de Finanzas.

Cuando las compras superen las 100 UTM, se deberd generar la resolucion exenta que apruebe
la adquisicion, la cual debera ser publicada en el portal de compras pablicas, junto al CDP
correspondiente.

Todas las compras que superen las 1.000 UTM se efectuaran a través del mecanismo de
GRANDES COMPRAS, habilitado en el portal w: cyendensiiies o la cual @l momento de
publicar la “intencién de compra”, debe adjuntarse los términos de referencia que sustenten la
compra y posterior resolucion de exenta que apruebe la adquisicién. En general este proceso
deber4 cautelar las condiciones establecidas en el reglamento de compras de la Ley de compras.
Este proceso debera estar a cargo de un profesional de la Unidad de Compras.

Sin perjuicio de la utilizacién del mencionado mecanismo de compra, si se comprueba mediante
cotizaciones condiciones mas ventajosas que las ofrecidas a través del Convenio Marco, se
podran utilizar otro mecanismo de compra, informando de ello a la DCCP, sin perjuicio que
dependiendo de la naturaleza y monto de la compra se remita un oficio al Director de
Chilecompra.

10.2 Licitacion Puablica:

En caso de no encontrarse el producto o servicio requerido en el Catalogo electrénico de
convenios Marco del DCCP, acreditado mediante Certificado de convenio marco emitido por la
Unidad de Compras, y el monto estimado de la compra supera las 10 UTM, se procederé por
regla general a la Licitacién Pablica.

Los plazos que deberdn ser considerados para mantener publicada la licitacion seran los siguientes:
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e Cuando el monto de contratacién sea inferior a 100 UTM, el plazo minimo que debe
mediar entre el llamado y cierre de recepcion de las ofertas serd de 5 dias corridos.

e Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM, el plazo minimo que debe mediar entre el llamado y cierre de recepcidn de las
ofertas sera de 10 dias corridos.

s Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM, el plazo minimo que debe mediar entre el llamado y cierre de recepci6n de las
ofertas sera de 20 dias corridos.

e Cuando el monto de ia contratacion sea igual o superior 2 5.000 UTM, el plazo minimo
que debe mediar entre el llamado y cierre de recepcion de las ofertas serd de 30 dias
corridos.

Cuando el cierre recayera en un dia feriado o fin de semana, se postergara hasta el dia habil
siguiente.

De manera excepcional, fundadamente los plazos podran ser disminuidos, de acuerdo a lo que
establece la normativa, segin articulo 25 del Reglamento de Compras.

Las Bases se deben adjuntar siempre a la Licitacidn en el Portal voawy i
del apartado DOCUMENTOS ADJUNTOS.

iro ol a través

Elvalor de la UTM para las licitaciones sera el valor de la UTM del mes en que se lleva a cabo
el proceso de compras, sin perjuicio de esto, para efecto de toma de razén (mayores a 5.000
U.T.M), de acuerdo a lo establecido por la CGR la UTM correspondiente al mes de enero del
afio en curso.

10.3 Licitacién Privada:
Corresponderd llamar a Licitacion Privada:

1. Cuando al efectuar una Licitacién Piblica no fuera posible 1a adjudicacion por falta de
ofertas.

2. cuando en una Licitacién Plblica resultaran desiertas algunas de las lineas licitadas por

que no se hubieran presentados ofertas para estas.

En estos casos, y los otros contemplados en reglamento de compras, la Unidad de Compras podra
llamar inmediatamente a una Licitacién Privada con las mismas Bases Administrativas y Técnicas,
ajustando cuando corresponda el listado de requerimiento a aquellas lineas que fueron
declaradas desiertas, sin embargo, no podra modificarse aspectos esenciales de fa contratacion.
En caso contrario procedera nuevamente a Licitacion Publica.
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10.4 Trato Directo:

Corresponderd cuando se dé alguna de las causales establecidas en el articulo N°8 de la ley 19.886
y al articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras, aprobado por Decreto 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda y sus modificaciones. Sin embargo, se especifica su aplicacion para los
siguientes casos:

1. Sien la Licitacion Publica, en todas o algunas de las lineas de oferta de la licitacién, no se
hubiera presentado ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacidn es indispensable para el organismo.
Las certificaciones de indispensabilidad para este efecto deberén ser realizadas por el

Coordinador Técnico que corresponda o bien por la Jefatura de Dpto. o de Unidad. Dicho
certificado debera contar con la visacidon del Subdirector de linea.

El plazo para emitir la certificacion de indispensabilidad no podra ser superior a 1 mes de
dictada la resolucién gue resuelve el proceso de compra.

2. cuando el costo de la evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y esta no supera las 100 UTM. Articulo N°10 nimero 7, letra j).

Para este efecto el Jefe del Departamento de Finanzas certificard el costo incurrido en el
proceso de evaluacion de una licitacion mediante certificado, el cual sera emitido en el mes
de enero de cada afio.

3. En casos de emergencia, urgencia e imprevistos, se podrd recurrir al articulo N°10 numero 3,
en los siguientes casos:

I. Cuando por razones terapéuticas claramente establecidas por el médico tratante y frente a
un diagnostico riesgoso ratificado por el Subdirector Médico del establecimiento, hubiera
gue adquirir firmacos, exdmenes o procedimientos de forma inmediata a pacientes
determinados.

En el caso  que la urgencia corresponda a una causal médica o clinica debera ser
fundamentada por el Subdirector(a) Médico, todo mediante Certificado. El Director{a)
calificara y autorizara la Resolucion Fundada.

Il. En el caso de existir alglin imprevisto que afecte la operatividad del establecimiento,

o la atencién a los pacientes de algin servicio y/o unidad del CRSCO.

Los fundamentos para calificar que se trata de un imprevisto, de una situacion que no era
posible prever, deberd ser formulada por escrito por la Subdireccién o jefatura de la Unidad
respectiva o del Departamento afectado, segin corresponda. En este caso, su
fundamentacién debera tener su origen en situaciones que se enmarcan en los siguientes
criterios: _
¢ Dafio imprevisto en un equipamiento médico con calificacion de critico o relevante, del

procedimiento de mantencién preventiva de equipos médicos criticos aprobado por
resolucion o programa de mantenimiento preventivo de equipos relevantes definidos
por la Unidad de Operaciones perteneciente al Dpto. de RRFF y Operaciones del CRSCO.
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e Dafio a la infraestructura ocasionado por efectos sismo, tormenta, vientos, robos,
incendios, hurtos, u condicién imprevista que provoquen inoperatividad de las
instalaciones o afecten la salud e integridad fisica de los funcionarios o trabajadores.

® Situaciones que afecten la continuidad operativa en la atencién de usuarios y
pacientes y que no haya sido factible de prever.

En todos los casos sefialados precedentemente, sera el{la) Director(a) del establecimiento, en
consideracidn a los fundamentos proporcionados en los puntos L) y I1.), quien en definitiva
calificara si aplica 0 no la causal de urgencia, emergencia o imprevisto.

k. Compras superiores a 3 UTM y menores o iguales a 10 UTM, se requerirdn las cotizaciones,
las que deberan ser solicitadas por regla general a través del portal www.mercadopublico.cl
y se efectuara la resolucién que autoriza el trato directo segln articulo 10 namero 8, del
Reglamento de compras.

11. Instancias de Visto Bueno y aprobacién de documentos
11.1 Adquisiciones mediante cataloga electrénico de convenios marco

Compra menor a 1000 UTM

Una vez autorizada esta adquisicidn, las instancias de aprobacién de la resolucién respectiva

seran las siguientes:

¢ Jefe de Unidad de Compras.

» Jefe Dpto. Abastecimiento y Operaciones; aprobacion de la intencién de compra solo si el
proceso es a través de Grandes compras

¢ Jefe de Dpto de Finanzas.
Subdirector Administrativo
Director {a}, segun delegacion de Facultades

Compra mayor a 1000 UTM

Jefe de Unidad de Compras.

lefe Dpto. Abastecimiento y Operaciones;
Jefe de Dpto de Finanzas.

Subdirector Administrativo,

Director {a), segun delegacidn de Facultades

11.2 Adquisiciones mediante licitacién pabilica y /o privada
Una vez generadas las bases de licitacidn, la Jefatura de la Unidad de Compras, solicitard la
aprobacién y V°B® de éstas a las siguientes instancias:

Profesional designado por el comité de insumos clinicos o farmacia.

Jefe de Unidad de Compras

Profesional de Asesoria Juridica {cuando los procesos superen las 1000 UTM)

Jefe del Departamento de RRFF y Operaciones,

Subdirector de Linea, segun requirente {(cuando los procesos superen las 1000 UTM)

Subdirector de Administracidn y Finanzas,

Director (a), segin delegacidn de Facultades
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11.3 Adquisiciones mediante trato Directo

Una vez reunidos todos los antecedentes que fundamenten una contratacion directa (Certificade
de disponibilidad presupuestaria, Términos de referencia, certificado de producto o servicio en
convenio marco, cotizacion del proveedor y certificados de indispensabilidad si correspondiese).
Las instancias de aprobacion y autorizacién del trato directo serdn las siguientes:

Jefe de Unidad de Compras

Profesional de Asesoria Juridica (cuando los procesos superen las 1000 UTM)

Jefe del Departamento de RRFF y Operaciones,

Subdirector de Linea, segun requirente {cuando los procesos superen las 1000 UTM)
Subdirector de Administracion y Finanzas,

Director (a)

12, FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

La Jefatura de la Unidad de Compras junto a la Unidad Requirente, debera proponer las Bases

Administrativas y Técnicas de la Licitacion, considerando al menos, los siguientes parametros:

o
]
[ ]
[ ]
| ]
L 4
*
*
®
]
L]
*®
®
*

—
e

Objeto de la contratacion.

Descripcidn y requisitos minimos de los productos o servicios requeridos.
El presupuesto referencial de la compra.

Requisitos que deben cumplir las ofertas y oferentes.

Etapas y plazos de la licitacion; publicacidn de preguntas y respuestas, adjudicaciony
firma contrato.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Admisibilidad de las ofertas

Criterios de evaluacion y desempate

Adjudicacién, readjudicacién

Contrato entre las partes

Duracién del contrato

Formas y modalidad de pago.

Plazos de entrega del bien o servicio .

Aplicacidn de multas y sanciones

12.2 Aspectos a destacar en la formulacién de las bases

Criterios y mecanismo de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la adjudicacion.

La escala de puntuacién para la evaluacion de las ofertas sera de 0 a 100 Puntos.
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El puntaje minimo para adjudicar una licitacion o linea de producto o servicio no podrd ser inferior
a 60 puntos.

Todos los procesos de contratacion deben contar con criterios de evaluacién dentro de los cuales
ninguno podrd tener una ponderacién superior al 50%.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

i} Criterios Econémicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio, precio ofertado.
ii) Criterios Técnicos: tales como, garantias post venta de los productos, canje para el caso
de los farmacos, certificaciones, plazos de entrega, calidad técnica de la solucién
propuesta, tiempos de respuesta, remuneracién a sus trabajadores, eficiencia
energéticas, contrataciones inclusivas de personas, experiencia de la empresa y/o
trabajadores, representacion de marcas, etc.
iii) Criterios Administrativos: tales como el Cumplimiento de los requisitos formales.

Siempre se deberdn sefialar en las bases los ponderadores de cada criterio de evaluacidn y su
férmula de calculo, a modo de ejemplo, estan los siguientes criterios de evaluacién para compra
de farmacos:

Precio ofertado V - 30% T
Calidad Técnica de los Bienes Normas de Calidad 20%

y Servicios Pond 50%

Politica de Canje
Pond. 50%

Experiencia del oferente 20%
Plazo de Entrega 20%
Cumplimiento de los requisitos formales 10

i} Criterio Econémico:

Puntaje por Precio ofertado; ponderacion {30%): Tendra 100 puntos la oferta de menor precio
ofertado, en tanto la siguiente oferta se calificara proporcionalmente respecto del menor precio
ofertado de acuerdo a la siguiente férmula :

Puntaje por = Oferta econdmica de menor valor x 100
Oferta econdmica en analisis

iiy Criterio Técnico:
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a) Puntaje por Calidad Técnica de los Bienes y Servicios; ponderacion (20%):
Este criterio se conformara por los siguientes subcriterios, los cuales tendran cada uno una
ponderacién del 50% cada uno:

Presenta Normas de Calidad = 100 puhtos Prés;enta Politica de (“:;nj!; ;106 puntos 7

No Presenta = 0 Punto No Presenta =0 Punto

Formula de cdiculo

Puntaje Calidad técnica = ((Puntaje normas de calidad x 0.50)+ (Puntaje Politica de canje x 0.50))

b) Puntaje por experiencia del oferente; Ponderacién (20%): Tendra 100 puntos la empresa con
a lo menos 5 afios de experiencia en el mercado con contratos de similar naturaleza, de
preferencia en Hospitales o Centros de salud, en tanto las demas ofertas obtendran un puntaje
de acuerdo a lo sefialado en la siguiente tabla.

fiosde experiencia:. - - | Puntaje
5 afios 0 mas de experiencia 100 ptos.
Entre 4 y menor a 5 afios 75 ptos.
Entre 2 y menor 4 afos 50 ptos.
Menor a 2 afos 25 ptos

¢) Puntaje por Plazo de Entrega (20%): tendré 100 puntos el oferente que presente el menor
plazo ofertado para la entrega de los productos, en tanto la siguiente oferta se calificara
proporcionalmente , de acuerdo a la siguiente formula:

PPE = Menor Plazo de entrega ofertado (dias) x 100
Plazo entrega oferta en andlisis {dias)

iii} Criterio Administrativo:

a) Puntaje por Cumplimiento de Requisitos Formales CRF (10%): El criterio de Cumplimiento de
los Requisitos Formales sera calificado de la siguiente manera:

" _cumplimiento.de los requisitos formales | - -Puntaje.

Los oferentes que cumplen con la totalidad de los requisitos de presentacidn de su 100
oferta, segin los puntos 6.2, 6.3 y 6.4 de las bases de licitacion, respecto la
presentacién de los formularios N° 1, 2,3, 4,5, 6y7,y ademds presentan todos los
antecedentes que acreditan la informacién contenida en dichos formularios.

De la misma forma completa toda la informacién requerida
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Los oferentes que cumplen con la totalidad de los requisitos de presentacion de su 50
oferta, segin los puntos 6.2, 63 y 6.4 de las bases de licitacion, respecto la
presentacion de los formularios N° 1,2, 3, 4,5 6y 7, pero que no cumplen con la
totalidad de los antecedentes que acrediten la informacién contenida en dichos
formularios y/o que completan antecedentes a traves del foro inverso en el plazo fijado

Los oferentes que cumplan de manera parcial y habiendo sido solicitados 0]
antecedentes por foro inverso no respondan.

Calificacién final del Oferente :

Puntaje Oferente N = {(Puntaje precio ofertado x 0.3) + (Puntaje Calidad técnica x 0.20) +
{Puntaje experiencia del oferente x 0.2) + (Puntaje Plazo de Entrega x
0.2) + (Puntaje Requisitos formales x 0.1))

13. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
13.1 A través de Licitacién; Pudblica o Privada
e FEtapa de formulacion de bases

a. Jefela) de Compras revisa compras por realizar tanto por "Formulario de Adquisicién de
Bienes y Servicios”;  “Solicitud Especial de fadrmaco, examen o procedimiento” o por
Plan Anual de Compras. En todos los casos, lefe{a) de Compras serd quien defina el
mecanismo de compra en concordancia con la correcta aplicacion de! Reglamento de compras.

b. Jefe de Compras y/o profesicnal de compras revisa el detalle del requerimiento y solicita
a la Unidad requirente, mas especificaciones técnicas en caso de ser necesario.

c. Ejecutivo(a) de Compras verifica la factibilidad de adquisicién por Catalogo Electrénico. De
ser positiva la compra por Catalogo electrénico, aplica procedimiento de compra a través
catalogo electrénico de convenios marco establecido en el punto 10.1 de este Manual. En caso
contrario, emite Certificado que acredita que a esa fecha dicho producto no se encuentra
disponible en el Catélogo Electronico de Convenio Marco del portal wsrw reiiad lopublico.cly
se contintia proceso de compra a través de licitacion.

d. Profesional o Ejecutivo(a) de Compras, una vez recibidas las especificaciones del
requerimiento, elabora Bases Administrativas y propuesta de Resolucion de Puhlicacion
incorporando todos aquellos aspectos relevantes que requiera evaluar del producto o Servicio
y documentacién pertinente que debe cumplir y presentarse en el procesos de licitacion asi
como la proposicién de criterios de técnicos de evaluacién o discriminacion.

e. Profesional o Ejecutivo{a) de Compras prepara carpeta con Resolucién aprobatoria de Bases
de lamado a licitacién y la somete a aprobacién del Jefe(a) de Compras para su aprobacion.
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f. lefe(a) de Compras da V2B? a las Bases y si monto es superior a 1000 UTM, remite a Asesoria
Juridica por correo electrénico para su revision.

g. Previo V2B2 de Jefe(a) de Compras, Ejecutivo(a) de Compras prepara Carpeta con |as Bases
impresas, envidndola a las instancias de aprobacién, de acuerdo a lo establecido en el punto
11.1 de este Manual de Compras.

h. En caso de presentar reparos o sugerencias, por parte de un(a) Subdirector o Directora,
devuelve carpeta a Jefe(a) Unidad de Compras para su eventual correccién si corresponde.
Efectuada la correccion segln corresponda, la instancia que solicitd la correccién debera
otorgar su visacion en el plazo no superior a un dia habil.

i. Director(a) o Subdirector(a) de Administracién y Finanzas, firma resolucién en el plazo de un
dos dias habiles y entrega a Secretarfa de Direccién.

j. Secretaria de Direccién aplica procedimiento "Oficializacion de Documentos”.

k. Una vez oficializado el documento de Resolucién que aprueba las bases, Oficina de Partes
remite el documento digitalizado a la Unidad de Compras para su publicacion.

e Etapa Publicacion y cierre de ofertas

I. lefe{a) de Compras recepciona documentos digitalizados e instruye su publicacién en el plazo
de un dia habil.

m. Profesional o Ejecutivo(a) de Compras, segin corresponda, crea licitacion en
iy mercatonubiics of adjuntando los documentos correspondientes, enviando a lefe(a} de
Compras para autorizacién de publicacion.

e

n. lefe(a) de Compras da V2B2 a publicacién. En caso negativo solicita a Profesional o Ejecutivo(a)
de Compras la correccion.
Para facilitar el V°B° de la publicacion revisa lista de chequeo de requerimientos minimos que
debe contener Ia ficha de publicacidn, especificacion del bien o servicio y unidad de medida
consistente con las bases, calendario de licitacion, garantias, criterios de evaluacion, vista a
terreno si corresponde, asimismo revisa documentacién anexa como Resolucion de bases,
formularios y anexos a la licitacion, CDP de corresponder, etc.

o. Una vez autorizada la licitacién el Jefe de Compras procede a la publicacidn de la licitacion
a través de v £

p. Publicada Ia licitacién el profesional o ejecutivo a cargo de la licitacion remitird correo
electrénico a la comision de evaluacién con el calendario de la licitacién, convocando en un
plazo maximo de 48 hrs, a la primera y segunda reunion de apertura y evaluacion de ofertas.
Acompaiiard en esta convocatoria el Reglamento de funcionamiento de los comités de
evaluacion.

Asi mismo le correspondera al ejecutivo o profesional, hacer seguimiento a las etapas y plazos
definidos en las bases de licitacion.
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q. El seguimiento de la licitacién luego de la publicacién le corresponde al profesional o
ejecutivo asignado y por tanto de haber preguntas o consultas a través del foro de la
publicacién, el profesional o ejecutivo, remitird las consultas mediante correo electrénico a
Jefe(a) de Compras para que gestione las respuestas a las consultas dentro del plazo
estipulado en las bases. Asi mismo en caso de que el proceso de compra exija visita de terreno,
estara a cargo de la publicacién del Acta de Asistencia de los potenciales oferentes.

r. Obtenidas las respuestas y aclaraciones a las consultas, Jefe(a) de Compras revisara y remitira
a profesional o ejecutivo{a) de Compras para que las publique en el portal, antes del
cumplimiento del plazo estipulado en las bases.

5. En caso que algima consulta implicara efectuar aclaraciones a las bases, o bien, fuera
necesario efectuar modificaciones a las bases, se procedera a proponer la resolucién
modificatoria de bases, la que serd enviada a revisién y autorizaciéon con las mismas
formalidades sefialadas para la aprobacién de las bases en el punto 11 de este Manual. En

e estos casos se postergara el cierre de la licitacidn en a lo menos dos dias corridos.

El profesional o ejecutivo a cargo de la licitacidn reenviard a la comision evaluadora, en un
plazo no mayor a 48 horas, la nueva convocatoria para la apertura y evaluacién de la
ficitacion.

t. Cierre de licitacién en www.mercadepublico.cl

* Etapa Apertura, evaluacién, adjudicacién y/o desierto

u. Reunida la comisidn de apertura y evaluacion, a partir de esta etapa |la comision tendré en
cuenta las obligaciones y deberes que le cabe a cada miembro de la comisidén segun lo
establece el Reglamento de comités de evaluacion, aprobado por resolucién de la Direccién
del CRSCO. (Ver capitulo reglamento comités de evaluacion)

El Profesional o Ejecutivo(a) de Compras, Secretario de la Comisidn, procederd entregar a los
miembros de |a comision la declaracidn de conflicto de interés y Confidencialidad para su
firma vy procedera a realizar Ia apertura electrénica de ofertas a través de

ofertas de acuerdo a Ia presentac&on de antecedentes requerldos por las bases.
Cualquier discrepancia serd resuelta por el presidente de la comision.

v. Una vez finalizada esta instancia se deberé suscribir el Acta de Apertura la cual debera
contener los fundamentos que tuvo la Comision para declarar aceptar o rechazar el{los)
oferente(s) u oferta(s) que hubiesen, dejando constancia de los acuerdos y criterios que se
adoptaron.

ww. Finalizada la apertura, se procede a la evaluacion de las ofertas. El Acta de Evaluacion
debers contener los fundamentos que tuvo la Comisidn para declarar inadmisible alguna de
las ofertas y deberd dejar constancia de los acuerdos y criterios que se adoptaron y de los
fundamentos para sugerir la adjudicacion y/o declaracion de desierta de alguna de las fineas
de ofertas segtin corresponda, para firma y aprobacién final de comisidn de evaluacién,
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x. El Secretario de la Comisién, prepara la propuesta de Resolucion de Adjudicacion y/o
declaracién de desierta, remitiendo este documento al Jefe de Compras, quien revisara y
gestionara los V°B° y la autorizacion (proceso con las mismas formalidades sefialadas en el
punto 11 de este Manual}, que formalizara el proceso administrativo que aprueba la
adjudicacion o declaracion de desierta del proceso licitatorio.

y. Si existen reparos o sugerencias al documento, se devolvera al Jefe(a) de Compras para que
éste, si corresponde, instruya al ejecutivo o profesional responsable de su confeccidn para
realizar las correcciones correspondientes y se proceda a finalizar el proceso administrativo.

2. Jefe de compras despacha la resolucién de adjudicacion con las actas de apertura y evaluacion
para V°B° y firma de |a Direccidn

aa. Una vez autorizada la Resolucién, y oficializado el documento. Se procederd a realizar la
adjudicacién o declaracién de desierta del proceso, publicando en el portal, el documento
que autoriza y fundamenta dicho acto conjuntamente con todas las actas y documentos gue
dieron lugar al resultado final. £l proceso operativo de adjudicaciony o desercion en el portal
www.mercadopublico.cl, serd responsabilidad del encargado de la licitacion, quien sclicitara
al Jefe de Compras la autorizacion respectiva, previa revision y aplicacién de lista de chequeo
de documentos necesarios a publicar en el portal de compras publicas.

bb. Una vez adjudicada la licitacion, se procederd de acuerdo a los siguientes casos:

« En el caso de ser una compra Unica menor a 1.000 UTM y que no requiera la suscripcion de
contrato, el Jefe de Compras asignara el responsable de |a generacion de la Orden de compra
correspondiente para su posterior envio por la Jefatura de compras

« Para el caso en que la adjudicacion contemple el suministro de bienes y/o servicios y el
monto adjudicade (en pesos) corresponda a lo establecido en las bases para suscribir
contrato, el responsable de la licitacién remitird toda la documentacion necesaria) a la
Asesoria juridica, guienes confeccionaran los contratos que corresponda {ver procedimiento
de suscripcion de contrato} copiando una vez finalizados los documentos a la Secretaria de
la Direccion y Jefe de Compras.

+ Una vez generado el contrato el Jefe de Compras serd el responsable de realizar el
seguimiento de la entrega de la Garantfa de fiel cumplimiento de contrato y contrato
suscrito.

s Una vez formalizado el proceso administrativo que aprueba el texto del contrato, el
encargado de la licitacion entregara el expediente de la licitacion en formato digital al
administrador de contrato designado para el efecto.

13.2 Adquisicién a través del catalogo electronico de convenio marco
13.2.1 Compra Por Catdlogo Electrénico Inferior a 1.000 UTM

a) Recepcionado el Formulario de adquisiciones previamente autorizado, o bien aprobado el
requerimiento mediante el Plan de Compras, el Ejecutivo(a) de Compras revisa en Catilogo
Electrénico de www.mercadopublico.cl, selecciona el producto acorde al requerimiento, el
proveedor y cantidad solicitada, agregandolo al carro electrénico de compras.
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b) Ejecutivo{a) de Compras genera la Orden de Compra, remitiéndola a través del portal
mercadopublico para la autorizacién del Jefe(a) de Compras, quien de aprobarla la envia por
el sistema al proveedor.

¢) Si el monto de la adquisicién supera las 100 UTM, el ejecutivo responsable de la adquisicién
debera confeccionar la resolucién que aprueba la adquisicién, remitiendo el documento a su
jefatura, guien debera gestionar la aprobacion y autorizacién de dicha compra a las instancias
que correspondan (vero punto 11 de este Manual).
De estimarse que la contratacidn requiere establecer un acuerdo complementario, las
condiciones de la contratacion o términos de referencia seran remitidos a Asesoria Juridica
para la redaccion del documento siguiendo en adeiante lo que corresponde al procedimiento
de elaboracidn de contrato.

d) Una vez formalizado el proceso administrativo que aprueba la adquisicién y realizado el
proceso de oficializacién del documento, oficina de partes remitira el documento digitalizado
a la distribucién sefialada, y el ejecutivo responsable, publicara dicho documento en el portal
de compras puiblicas. Pudiendo desde ese momento generar la OC y seguir el proceso de
autorizacion ya descrito en la letra b) precedente.

13.2.2. Compra por Catalogo Electrénico Superior a 1.000 UTM.

El médulo de Grandes compras es una aplicacion que permite a los compradores realizar llamados
atodos los proveedores adjudicados de un mismo rubro de ChileCompra Express en un ambiente
transparente y directo, donde los proveedores pueden responder a través de su Back Office.

a) Recepcionado y aprobado el requerimiento mediante Formulario de adquisicicnes o Plan de
compra, el Jefe de compras asigna responsable interno de la Unidad de compras para
verificar existencia del producto en el Catdlogo Electrdnico de convenio marco
www.mercadopublico.cl, v depurar el requerimiento con el requirente, generando el
documento intencion de compra, el cual debe contener en lo esencial condiciones
especiales para la contratacion, criterios de evaluacidén, garantias requeridas y otros
requerimientos en concordancia con las bases de licitacidn del convenio marco, envidndolo
a autorizacién del Jefe de Compras y el Jefe de Dpto. de Abastecimiento y Operaciones.

b) Una vez aprobado el documento de la intencidn de compra, el lefe de compras lo remite al
profesional de Compras para su publicacién en el Apartado GRANDES COMPRAS
resguardando los plazos minimos establecidos por el reglamento de la ley de compras para
este efecto y asocidndolo al codigo de producto correspondiente.

¢) Recibida la(s) oferta(s) de los proveedores en Convenio Marco, estas deben ser evaluadas
de acuerdo a los criterios establecidos en la intencidn de compras, concordantes a la
licitacion del Convenio Marco. Para el efecto se convocard al Comité de evaluacion, que se
haya establecido previamente en los Términos de Referencia de la convocatoria.
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d)} El Comité de Evaluacién designado para este efecto, levantard un acta de evaluacién,
entregando la propuesta de “seleccién de oferta”, y en paralelo el Profesional de Compras
generara la propuesta de Resolucién de seleccion de oferta.

e) El Jefe(a) de Compras, gestionara los V°B’ v la autarizacién de la Resolucitn de seleccion
de oferta con las mismas formalidades establecidas en el punto 11 de este Manual.

De estimarse segin los términos de referencia que la contratacion requiere establecer un
acuerdo complementario, las condiciones o términos de referencia de la contratacion y
detalles de la oferta seleccionada seran remitidos a Asesoria Juridica para fa redaccion del
documento siguiendo en adelante lo que corresponde al procedimiento de elaboracidn de
contrato.

f) Formalizado el proceso administrativo que autoriza la adquisicién y realizada la
oficializacién del acuerdo complementario, Oficina de Partes lo remite digitalizado a la
Unidad de Compras para su publicacién en el portal 2. et artocublics ol y 1a creacion y
envio de las Ordenes de Compra que correspondan, de acuerdo a los procesos ya descritos.

.ok
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13.2.3 Compras Por Trato Directo

Por regla general ios tratos directos seran sometidos a una aprobacion preliminar de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, previo V°B® del Jefe de Dpto. de Abastecimiento,
quien remitird los antecedentes a Asesoria Juridica del CRSCO, para la elaboracién de la
Resolucién que lo autorice. Los documentos necesarios para la solicitud aprobacién del trato
directo deberan ser

s Cotizacién del Proveedor
Términos de referencia de la contratacién
Certificado de disponibilidad presupuestaria
Certificado convenio marco
Certificado de habilidad del proveedor
Certificado que acredite los fundamentos de la causal del trato directo, si correspondiere.

Las autorizaciones del Trato Directo se hardn de acuerdo de acuerdo a lo establecido en el punto
10.4, y 11 de este manual y se utilizard el siguiente procedimiento para compras bajo esta
modalidad:

Una vez formalizado y oficializado el proceso administrativo que aprueba el trato directo,
el Jefe de Compras instruiré al ejecutivo responsable de la adquisicién, para que genere la o |as
érdenes de compra en el sitic www.mercadopublice.cl y publique la resolucién aprobatoria en
el portal de compras pUblicas que respalda dicha adquisicién, en un plazo no mayor a 24 horas.

El ejecutivo de compras al asignar el nombre ala orden de compra que genere en mercadopublico
debera anteponer el sufijo TD en el campo nombre de la OC, para identificar que se trata de un
trato directo.
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Una vez confeccionada la Orden de Compra, el ejecutivo de Compras debera remitirla al
lefe(a) de Compras, para su autorizacion y posterior envio al proveedor.

Para todos los procedimientos de compra, bajo cualquiera de los mecanismos establecidos por la
Ley de compras, el ejecutivo y/o profesional responsable del proceso de adquisicion, debe
ingresar las 6rdenes de compra desde el sistema de compras publicas al Sistema de Informacién
de abastecimiento y Farmacia {SIAF). El Jefe de Compras supervisara que esta accién se ejecute.

El ingreso de la Orden de Compra de wwiwv.imeirsdopublicn of al sistema SIAF permite gestionar
coordinar el oportuno despacho de los productos y/o servicios con proveedores, llevando un
control permanente y asimismo permite asociar las érdenes de compra a los convenios que se
ingresan en SIAF.

14. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES
14.1 Procedimiento de elaboracion de Contratos

a. Una vez emitida la Resolucién de adjudicacién y que la Unidad de Compras, ha efectuado la
adjudicacion en el portal www.mercadopublico.cl y ha publicado el acto administrativo en
dicho portal, en un plazo de 2 dias habiles, procederd a solicitar la elaboracién de contrato,
s6lo si supera las 1000 UTM o bien si las bases de licitacion o TTRR asi lo estipulen, para lo cual
enviara correo electrdnico a Asesoria Juridica adjuntando los siguientes antecedentes:

i.) Contratacién proveniente de licitacion:

a. Bases autorizadas en formato Word.
Copia digital de las bases autorizadas, en pdf
Copia digital de la Resolucién de adjudicacién autorizada en formato pdf
Archivo Word de la resolucion de adjudicacidn.
Formularios de Identificacion y oferta técnica, seglin corresponda.
Certificado de habilidad emitido por chileproveedores

~o oo

ii.} Contratacion proveniente de trato directo:
a. Resolucién que aprueba el acto administrativo en PDF.
b. Términos de referencia que rigen la contratacién en formato Word digital.

ii.) Contratacion (acuerdo complementario) proveniente de Convenio Marco:
a. Resolucién que aprueba el acto administrativo de compra, segun corresponda.
b. Términos de referencia o Intencién de compra que rigen la contratacion en
formato Word, en los casos de grandes compras.
c. Oferta técnica del oferente o términos del acuerdo complementario, si procede.
El correo electrénico deberd sefialar en el ASUNTO: “ELABORACION DE CONTRATO
ID:_(ndmero de la ID en portal www.mercadopublico.cl)_".

b. Asesoria Juridica elabora propuesta de contrato en el plazo de tres dias hébiles desde recibido
el correo de la Unidad de Compras. Ei contrato debe ser enviado al proveedor antes de diez dias
hébiles de efectuada la adjudicacion.
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c. Redactado el contrato, Asesoria Juridica lo remite a Ia Secretaria de Direccién con copia a la
Unidad de Compras, indicando la documentacién que se requiere para la suscripcidn del contrato.

d. Secretaria de Direccion remite el contrato al proveedor a los correos electrdnicos informados
en el Formulario N° 1 {(Formato de ldentificacion del Oferente), de la propuesta del proveedor.

e. Enelcorreo sefalado precedentemente, se debe solicitar el ingreso de:
1) el contrato firmado y
2) la garantia de fiel cumplimiento de contrato. Ambos documentos deben ser
ingresados por Oficina de Partes.
3) Documentacién que acredite la vigencia de los poderes vigentes del representante
legal, copia de la escritura publica donde se nombra al representante legal.

f. El seguimiento de 1a entrega del contrato firmado por el adjudicado asi como la entrega de la
garantia de seriedad de oferta sera de responsabilidad del Jefe de compras.

g. Una vez devuelto el contrato por el proveedor, Oficina de Partes registra el ingreso del
contrato junto con la garantia de fiel cumplimiento. Efectia Procedimiento de ingreso de garantia
{poner N°). Remite los contratos, firmados por el proveedor, a la Direccién del establecimiento,
las garantias al Departamento de Finanzas y copia digital de estas a la Unidad de Compras.

h. Secretaria de Direccion recepciona el contrato firmado y remite a Asesoria Juridica para
su revision y elaboracion de |a resolucion aprobatoria de contrato en un plazo de tres dias habiles.

i. Asesoria Juridica remite la Resolucién aprobatoria de contrato a La Subdireccidon Administrativa
vy Departamento de Abastecimiento para revision y V°B® y tramite de aprobacién de acuerdo al
punto 11 de este Manual, segln corresponda.

j. La Direccion, en el plazo de dos dias habiles, debera firmar los documentos o hacer las
observacicnes que estime necesarias.

k. Luego de la firma del Director(a), Oficina de Partes distribuye resolucidn de acuerdo a lo
sefialado en documento Resolucién aprueba Contrato. La distribucién del contrato debe seralo
menos a los indicados en la distribucion del documento Resolucion.

I. Oficina de Partes envia al proveedor copia de la Resolucidon que aprueba contrato y un
documento original del contrato correspondiente via correo certificado.

m. La Jefatura de Compras, recibe copia digitalizada de la Resolucion Aprobatoria del
Contrato e instruye a Profesional de la Unidad para que la publique en el portal
www.mercadopublico.cl en la 1D o Licitacién que corresponde en el Apartado Archivos Adjuntos
y al modulo de Gestidn de Contratos del SIAF.

n. Asimismo, el Profesional de Compras deberad ingresar y actualizar la informacién en la bases
de datos de control de contratos del sistema informdtico SIAF. El plazo para esto, es de dos dias
habiles desde recibida la copia digitalizada de 1a resolucién aprobatoria del contrato.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

o. Finalmente para cierre del proceso de adquisicién, el profesional de compras debera hacer

entrega del expediente digital al administrador de contrato designado para la ejecucion, gestién
y monitoreo del contrato.

14.2 Procedimiento de registro, seguimiento y control de los contratos

a. Una vez firmada la Resolucién Aprobatoria de contrato, el Administrador del Contrato
recibe copia de la Resolucidn y documentacidn anexa y coardina el inicio del contrato.

b. El Administrador del Contrato tiene la obligacién una vez recibida la Resolucion que aprueba
el contrato, de registrar, los siguientes datos:

* Nombre del Contrato

+ |D: Numero de la Licitacion en el portal www.mercadopublico.cl
» Ubicacion: de los archivos digitales

¢ N2 de Resolucion que aprueba el contrato

* Tipo de Contrato: Nuevo/renovado

* Proveedor: Nombre o Razén Social, RUT

* Mecanismo de compra: Licitacion Pablica, Privada, Trato Directo, o Convenio Marco
» Monto Total del Contrato

« Fecha de Inicio del servicio

» Fecha de Término

« Registro de garantias de Fie! Cumplimiento y su vigencia.

* Breve Descripcion del objeto del contrato

¢ Consumo Mensuai y acumulado del contrato

c. La responsabilidad de mantener el archivo consolidado con los datos del contrato es del
Administrador de Contrato.

_d. El Administrador del Contrato, producto del monitoreo y gestion del contrato, deberd
informar oportunamente a la Subdireccién de Administracién y finanzas, el nivel de
incumplimiento (de haberse presentado) del contrato por parte del proveedor y en caso de
observarse, deberd informar los motivos y requerir cursar ias multas que correspondan de
acuerdo a las bases y al contrato.

e. En caso de requerirse modificaciones a la contratacién, encontrdndose plenamente vigente
y estando en el marco de lo establecido en las bases de licitacion, esto es renovaciones,
prérrogas o aumentos de contrato, debera formalizar la solicitud mediante memorandum y
certificados, si correspondiere, a la Subdireccién Administrativa copiando dicho
requerimiento al Jefe del Dpto. de Abastecimiento.

14.3 Procedimiento de Administracion de Contratos de Servicios

Ademads de lo sefialado en el punto 13.2 de este Manual, corresponde en este caso considerar
los siguientes procedimientos.
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14.3.1 Seguimiento del servicio contratado

1. Una vez adjudicada la licitacion del servicio requeride y firmado el contrato entre las partes o
emitida y aceptada la orden de compra, se inicia el proceso de administracion de contrato, a cargo
del Administrador de contrato designado, teniendo siempre como marco rector en el desarrolio
del servicio pactado, las bases de licitacion, tanto Administrativas como Técnicas y el contrato.

2. El servicio se inicia con el levantamiento de un acta de entrega de terreno o de inicio de los
servicios.
En dicha acta se dejard constancia de los contactos entre ambas partes para las

ohservaciones, gestién de controversias, otros. La informacién a tener en cuenta es:

Nombre del administrador de contrato

Teléfono y correo electrénico

Némina de personas que ejecutan el servicio y contratas de trabajo.
Maquinas y equipos que se deben disponer para la ejecucion del servicio.
Garantias y/o Pdlizas de seguros, de existir,

* Entrega de Reglamento de contratista, de corresponder

+ Serealiza la entrega del Plan de emergencia,

3. E! Administrador del Contrato, deberd ohservar y velar permanentemente el desarrollo del
servicio de manera de detectar las no conformidades gue se presenten, para lo cual deberd
realizar supervisiones permanentes en terreno, de requerirse, con el fin de evaluar en la préctica
el desarrollo del Servicio.

A modo de ejemplo algunos parametros bdsicos que deben observarse durante el desarrollo y
ejecucion de un contrato son:

s Fecha de inicio del servicio. Existencia de garantias asociadas al contrato.

Lugar y recursos acordados para desarroliar el servicio

Cantidad de prestaciones ejecutadas en caso que exista un niémero que las cuantifique.
Estricto apego al cumplimiento de las bases técnicas del servicio. Calidad de servicio.
Verificacion de pago obligaciones laborales en caso que servicios habituales.

Fecha de vigencia de las garantias

Fecha de término del contrato.

Necesidad de aumento o prérrogas en caso de requerirse.

Asi mismo el administrador de contrato debera observar las no conformidades del servicio. De
proceder, seglin sea su naturaleza éstas podran ser:

e No cumplimiento del servicio en términos de la calidad o Indicadores de gestién del
servicio

Falta de personal para la ejecucion del servicio

Reemplazo de personas sin las competencias adecuadas

Faltas a los derechos fundamentales de los trabajadores contratados

Reiterados retrasos en la ejecucion del servicio.

Falta de supervision.
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No disponer de los elementos de seguridad para sus trabajadores.

Falta de resolucion en las no conformidades detectadas

Incumplimiento de las especificaciones Técnicas y/o Administrativas

Otras y en general por no cumplimiento de las bases de licitacién o Ia oferta.

4. Mensualmente o con una periodicidad mayor, segin lo indiquen las bases, las partes
administradoras de contrato, deberén reunirse para analizar las condiciones en que se estd dando
el desarrollo del servicio, para lo cual las partes deberdn dejar constancia mediante Acta .

5. En caso que se detecte algdin incumplimiento del contrato, notificar, por escrito al contratista
|a fatta de cumplimiento del contrato con el objetivo de corregir a la brevedad esta irregularidad.
Ocurrido lo anterior, se establecera un plazo acotado por ambas partes, para la solucion de la
controversia.

6. Ocurrido el plazo acordado en el punto anterior, si las diferencias se han resuelto, se emitira
un acta de recepcion de servicio conforme, dejando constancia de la amonestacién.

7. En caso contrario, el administrador de contrato del CRS aplicard el procedimiento de multas
gue hayan establecido las bases.

8. Finalizado el periodo de prestacion de servicio, el contratista debers entregar en la oficina de
partes del CRSCO la factura por la prestacion del servicio, acompafada de :

e Acta de recepcion conforme emitida por el administrador del contrato del CRSCO.

e Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales emitido por la Direccidn del
Trabajo, de ser procedente.

e Demas antecedentes que establecen las bases.

e Orden de compra en estado aceptada .

e Seaplica procedimiento de pago.

14.3.2 Evaluacién de contrato

1. Periddicamente se evaluaran los contratos a fin de estimar su continuidad y/o renovacion
segun lo establezcan las bases que los rigen o bien realizar un nuevo proceso licitatorio.

Para efectuar la evaluacion de los contratos se debera considerar aspectos como:

e Encuesta de Satisfaccion a los usuarios, si correspondiere

¢ Informe de cumplimiento emitido por el administrador del contrato. {multas, registro de
no conformidades resolucién de controversias, etc)

s Cotizaciones a objeto de contar con un indicador comparativo del valor de mercado.

e Revisién de la existencia del servicio en el catalogo de convenios marco.

2. Con el analisis de la informacion recopilada en el punto anterior, eladministrador
de contrato podra sugerir el término anticipado, de acuerdo a las clausulas establecidas en las
bases de licitacion.
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3. De aprobarse el término anticipado, la Subdireccion administrativa, remitird la informacion a
Asesoria Juridica para verificacion de las circunstancias acaecidas para el término de contrato,
confeccién de la Resolucién de término y/o liquidacién del mismo y aplicacién de las sanciones
que correspondan.

4. De darse finalmente un término anticipado y de ser necesaria la continuidad del servicio para
el buen funcionamiento del CRSCO, se procederd a nuevo proceso de compra segun se defina.

14.4 Procedimiento de Administracién de Contratos de Suministro de Bienes

El objetivo es regular la recepcién en tiempo y calidad de los productos bajo contrato de
suministro y velar por el fiel cumplimiento de éste.

14.4.1 Administracion de contrato suministro

a) Enelcaso de los contratos de suministro que administra la Unidad de Compras, sera elemento
esencial para la administracion del contrato su registro en el sistema informatico SIAF. En dicho
sistema se registrardn los datos del contrato como la resolucién aprobatoria de contrato,
Licitacion o acto administrativo de origen, su vigencia, monto autorizado, detalle de los productos
asociados, garantias asociadas, drdenes de compra emitidas, entre otros. El sistema informaético
alertara respecto del consumo y de las fechas de vencimiento.

b) Una vez recepcionada la resolucion que aprueba el contrato por la Unidad de Compras,
esta registrara el contrato en el sistema informatico SIAF y el Jefe de Compras lo asignara a un
Ejecutivo de Compras.

¢) La emisién de las Ordenes de Compra procederd a traves de :vwiy i nerCaton ».c1 previa
consulta al sistema informatico SIAF, el cual propondra a partir del listado de reposicién que se
puede generar del sistema.

d) Emitida la Orden de Compra en el portal i se registraran tambiénenel
sistema SIAF para su asociacion al contrato de suministro respectivo para generar el compromiso.

e) La empresa iniciara el suministro debiendo despachar los insumos o bienes adquiridos en las
bodegas del CRSCO.

f) El a cargo del contrato con el apoyo del Jefe de bodegs, observara y velarad
permanentemente el desarrollo del servicio de suministro.

g} En caso que el jefe de bodega detecte la falta de entrega de los productos o retrasos en el
despacho o disconformidad con el producto entregado respecto de lo solicitado en la Orden
de Compra, notificard al ejecutivo y Jefatura de compras la situacion

h)En caso que el Ejecutivo de Compras detecte algan incumplimiento del contrato notificarad
a la jefatura de Compras, para gue este informe via correo electrénico al representante o
contacto del proveedor, el incumplimiento con el objeto de corregir a la brevedad esta
irregularidad.
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En caso de que el despacho de proveedor se cumpla en tiempo y forma, Bodega Central realizara
|la recepcién de los productos junto a la factura de los productos

En caso que el despacho no cumpla en tiempo, bimestraimente el jefe (a) de Compras, levantara
el informe de multas por incumpliendo en fa entregas de los proveedores de los convenios de
insumos y farmacos, en donde, segun las bases administrativas se deben notificar las sanciones
impuestas. Este informe debe ser entregado a la Sub Direccion Administrativa para que curse las
notificaciones correspondientes.

i} Mensualmente si corresponde, el proveedor deberd entregar la factura por los bienes
despachados durante el mes, acompafiada de:
1) Copia de Orden de compra
2} Copia de la Recepcién conforme (parcial o total) emitida por sistema firmada por
quien recepciond o por el Jefe de Bodega.

k) Una vez recibida la factura por parte del CRSCQ, aplica Procedimiento de Pago.

14.4.2 Evaluacién de contrato

a) En forma periddica (con un méaximo semestral) se debera realizar la evaluacién de los
contratos, en especial, se deberd evaluar antes de la fecha de término o renovacion establecida
en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

En el contexto de la evaluacién de contratos, si se constata que el proveedor ha incurrido
reiteradamente en incumplimientos, que afecten el normal funcionamiento de la Unidad para la
cual estd contratado el suministro, el administrador de contrato debera emitir informe sobre las
situaciones descritas. Podra asimismo, considerar para su evaluacion:

1. Reporte de acumulacion de multas cursadas al proveedor por incumplimiento en los plazos
de entrega o no conformidades no resueltas, ya sea en plazo o no superada.

2.. Cotizaciones, a objeto de contar con indicador comparativo del valor del servicio
(consulta a marcado).

El informe debera dar pronunciamiento sobre conveniencia de dar continuidad o término a los
contratos de su responsabiiidad, debidamente justificado {obtencidn de mejor precio, mejora en
calidad de servicio, etc.} y adjuntando la documentacién de respaldo correspondiente.

Con el anélisis de 1a informacién recopilada, el administrador de contrato sugerird la continuidad
del contrato o bien el término anticipado de ese.

b) Sin perjuicio de lo anterior en caso de que exista algin producto dentro de los
suministrados por un determinado proveedor y en caso gque por alguna razén suspendiera el
suministro y no despachara el o los productos en un plazo de 20 dfas o mas y el CRSCO recayera
en una situacion de quiebre de stock alterando esta situacion la normal atencién del CRSCO hacia
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sus pacientes, el lefe de Compras remitird el informe respectivo con la sugerencia de termino
inmediato segun las condiciones establecidas en las respectivas bases de licitacion.

15. RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES Y SERVICIOS

En general todo este proceso es llevado a cabo por la Bodega central del CRSCO y como
complemento a la informacion entregada en este Manual, esta Unidad mantiene una Directiva de

Organizacién y funcionamiento de sus procesos internos.
15.1 Recepcién de Articulos en Bodega Central.

Toda mercaderia con destino a Bodega del CRSCO es recepcionada y controlada por el Encargado
de Recepcion, quien tendra la responsabilidad de asegurar que lo recepcionado corresponda a
lo indicado en la Orden de Compra registrada en el sistema informdtico, verificando
principalmente los antecedentes referentes con:

e N2 orden de compra,
Proveedor, documento de despacho
Producto {descripcién), Cantidad, Precio, lote o serie y Fecha de vencimiento y
temperatura cuando corresponda.

Si la Orden de Compra no se encontrara registrada en el sistema informético, debera tomar
contacto inmediato con el(la) Ejecutivo(a) de Compras o con el Jefe de Compras, con
la finalidad de que se ingrese en forma inmediata para que pueda proceder la recepcién. Estos
casos deberd notificarlos al Jefe de Bodega.

El Encargado de Recepcion, previa revision de los productos y su embalaje, recepciona los
productos, registrandola en el sistema SIAF, almacenandola en un lugar transitorio o definitivo,
determinado segun mapeo definido o por el lefe de Bodega.

Cualguier inconsistencia que exista entre los productos recepcionados y lo registrado en la orden
de compra, facturas o gufa de despacho, que las acompafia, se deberd proceder segun los
siguientes casos:

Si la Recepcién de los productos facturados es menor a o registrado en la Orden de
Compra, se realizard la recepcién parcial.

Si los productos facturados en proceso de Recepcién, son en una cantidad mayor al
regisiro de la Orden de Compra, el Encargado de Recepcion deberd recepcionar solo lo
indicado en la Orden de Compra, no recepcionando el producto en exceso.

El Encargado de Recepcién, deberd en todo caso, registrar el numero de items en
concordancia a lo indicado en 1a OC sea igual al monto indicado en la OC. Deber3 verificar
que el monto total de la factura en el sistema informatico, con que se efectud la recepcidn.
En caso de existir diferencias deberan ser informadas al Jefe de Bodega , el cual debera
gestionar segn corresponda.
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Debera verificar que el sistema informatico arroje la solicitud de Nota de Crédito
para su posterior gestién por el Departamento de Finanzas.

Si los productos en proceso de recepcion se encontraran con sus embalajes rotos o dafiados,
podré ser motivo de no recepcién.

En el caso de recepcionarse productos en que deba mantenerse la cadena de frio, se debera
dar estricto cumplimiento a las condiciones de refrigeracion que indique el proveedor.

En el caso de los medicamentos, se debe verificar que la fecha de vencimiento sea mayor a un (1)
afio. En caso contrario, el proveedor debe acompaiiarlo con la carta de canje y el encargado de
recepcion deberd solicitar V°B® a lefe de Bodega.

El Acto de Recepcion debe ser efectuado a través del sistema informatico generando un
comprobante de ingreso, siendo este documento firmado por el Encargado de Recepcidn,
el reflejo de lo que fisicamente se ingreso a Bodega.

Los documentos de Recepcion de Productos deberdn ser revisados y visados por el lefe de
Bodega. Estosdocumentos se enviara junto conlafacturao guia de despachoy Orden de Compra
correspondientes al Departamento de Finanzas en un plazo maximo de 3 dias habiles.

15.2. Almacenamiento de Articulos en Bodega Central.

Luego de terminado el proceso de recepcion, la mercaderia debe ser almacenada en las
ubicaciones asignadas segin mapeo de definido, considerando la técnica FIFO y en el caso de los
medicamentos o insumos sujetos a vencimiento considerando la técnica FEFO, para que se
entreguen primero los mds proximos a vencer.

€l Encargado de almacenar sera quien almacena los articulos ordenados segun tipo, descripcion
o cédigo, lo que permitird una mejor localizacion para el despacho y distribucién.

Los medicamentos e insumos se deben almacenar sobre estanterias ¢ en su defecto sobre pallets
debidamente acondicionados, a una distancia prudente de las paredes, del suelo, evitando la luz
directa, protegidos de la humedad y altas temperaturas. (Guia Técnica de buenas practicas
almacenamiento y distribucién para droguerias y depgsitos de productos farmacéuticos de uso
humano segun DS 466/84 del ISPy Norma Técnica Nro. 147 del MINSAL.

Deben segregarse, tener claramente identificados, y ubicados en un lugar especial, aquellos
productos los cuales tengan la fecha de vencimiento cumplida o estén obsoletos, mientras se
tramita su baja y disposicién final.
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Los recintos destinados para almacenaje deben mantenerse ordenados y limpios. Se debe
mantener despejados los pasillos y vias de acceso de los distintos sectores para evitar accidentes
durante el transito al interior de la bodega.

Como norma general se propenderd a que los niveles de inventario para la bodega central sea
una cantidad tal que asegure el suministro y/o abastecimiento para un periodo maximo de un
mes.

15.3 Distribucion de Articulos desde Bodega Central.

La planificacién de la distribucién de los requerimientos a cada una de las unidades del CRSCO,
se realizara de acuerdo a dos alternativas:

# Siel destino es una Unidad Clinica o Administrativa (sin Bodega).
e Siel destino es una Unidad con Bodega Periférica;

En Bodega Central, existirdn areas independientes para el “picking” y para el despachador. Ei
bodeguero encargado de entregar las mercaderias, debera realizar la entrega a la Unidad
o Departamento, con una guia foliada, emitida por el Sistema Informatico.

Los procedimientos de control interno de la Unidad de Bodega central deberdn dar cuenta del
aseguramiento de los productos requeridos en tiempo, forma y vencimiento de los mismos.

15.3.1 Distribucion a Unidades y Departamentos (sin Bodegas)

En el caso de las Unidades clinicas y/o administrativas que no cuentan con bodega propia, los
despachos se realizardn en forma semanal o mensual, de acuerdo al calendario de despacho de
bodega central.

Sin perjuicio de lo anterior, la Bodega Central debe tener siempre la disposicién de entregar
excepcionalmente o por adelantado algin articulo que sea requerido para el buen
funcionamiento de la Unidad o Departamento.

Los pedidos deberén ser efectuados por la Jefatura correspondiente a través del SIAF y/o quien
tenga el perfil autorizado para el efecto en el sistema informatico. Al momento de realizar el
pedido, el requirente deberd confirmar o desestimar los pedidos pendientes de despacho.

Es de responsabilidad de Bodega Central verificar diariamente los pedidos realizados.

Cada pedido se prepararad de acuerdo a lo solicitado por la Unidad, el que sera registrado
computacionalmente a través del SIAF y se despachara de acuerdo a la programacién acordada
con la unidad y/o definida por calendario de entrega. La entrega del pedido enla unidad o bodega
periférica sera entregado con el formulario foliado “Acta de Recepcién de Pedido” que sera
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generado por el Sistema, previa revision interna realizada por el supervisor, el cual tiene por
obligacion verificar que las cantidades y fechas vencimientos correspondan al Picking realizado.

En el momento que se genera el despacho {via sistema computacional), las cantidades de los
articulos seran rebajados del Inventario de Bodega Central y se registrardn en “Bodega de
Transito” a la espera de la recepcién de la Unidad o Departamento correspondiente.

Los articulos se entregardn a quien designe cada Unidad, siempre y cuando se tenga el perfil para
el efecto en sistema SIAF (habrd un responsable titular y uno suplente). Al momento de la
entrega, se verificara articulo por articulo que todo corresponda a lo indicado en el formulario de
entrega, esto para que el funcionario receptor firme dicha formularioc como “recibido
conforme” y efecttie la recepcién conforme en el acto o dentro de las 24 horas siguientes en el
Sistema Informatico. En este acto se cargaran los productos entregados como consumo

directo inmediato a la Unidad receptora, rebajando el inventario de la Bodega de Transito y
definitivamente de Bodega Central.

15.3.2 Distribucion de Articulos desde Bodega Central a Unidades con Bodega Periférica.

Las Unidades con Bodega Periférica son las siguientes:

] Farmacia

] Laboratorio

. Dental

. Imagenclogia.
. Pabelldén

En el caso de las Unidades que cuentan con bodega periférica, el despacho de los medicamentos
e insumos se hara por Listado de Reposicidn generado desde Bodega Central a lo menos en forma
semanal y excepcionalmente en forma diaria para la Bodega de Farmacia. Es responsabilidad de
Bodega Central, revisar diariamente el listado de reposicion de las bodegas periféricas.

Los articulos y sus cantidades requeridas por las bodegas periféricas, seran determinados por el
sistema computacional, segin el punto de pedido definido para cada articulo. Este punto de
pedido podra ser modificado en concordancia del Jefe de Bodega y la CCA de Bodega periférica
seglin comportamiento de demanda o reprogramacion de actividades.

Una vez realizado el picking y previo al traspaso (o transferencia) entre la Bodega Central a la
Bodega periférica, el pedido preparado y listo para la entrega, debe ser revisado por el encargado
de supervisidn, el cual tiene por obligacién verificar que las cantidades y fechas vencimientos de
los articulos correspondan al Picking realizado.

Cuando la Bodega Central despache productos a la Bodega Periférica, implicara la rebaja de stock
en la Bodega Central y se registrara en la “Bodega de Transito” hasta su recepcién conforme en
la Bodega Periférica, acto en el cual se registrara el incremento en el stock de esta Bodega.
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A su vez el stock de la Bodega Periférica disminuye de acuerdo a las salidas que registra el
encargado de esta Bodega para consumo en la Unidad. Es obligatoric que el encargado de Bodega
de la Unidad registre en sistema informético los movimientos de productos, para consumo o
transferencia a otras Bodegas o Unidades Clinicas.

Por otra parte, en caso de que algiin producto sea rechazado en su recepcion, el o los articulos
dejaran el estado “en transito” para retornar al stock de bodega Central.

15.4 Devolucién de Articulos a Bodega Central por No Conformidad en calidad

Si algin producto presenta fallas o defectos al momento de ser utilizado por la Unidad o
Departamento (tenga bodega periférica o no), la Jefatura correspondiente, lo devolvera a Bodega
Central adjuntando el “Formulario de Devolucién de Producto por No Conformidad”,
consignando exactamente las deficiencias del producto. El Formulario debera venir firmado por
el profesional o técnico que notifica la No Conformidad y por la jefatura directa. Asimismo, deberd
consignar detalladamente los motivos de |a no conformidad.

Las Unidades podrén devolver medicamentos e insumos clinicos siempre y cuando las fechas de
vencimiento sean superiores a cuatro meses.

La Bodega Central recepcionard este producto a través de la opcién “Devolucion desde
Servicios” en el Sisterma informatico.

El{la) Jefe(a) de Bodega informara al Jefe(a) de Compras, sobre los productos devueltos por las
unidades por fallas o mal estado, conjuntamente con una copia de los Formulario de No
Conformidad recibidos, entregando toda informacién pertinente, nimero de lote, fecha
vencimiento, proveedor, factura, etc. quien se comunicaréd con el Proveedor para solucionar la
no conformidad informada.

15.4 Devolucion de articulos a Bodega Central por razones distinta a No conformidad por
Calidad.

En caso que la Unidad (Administrativa o Clinica) o Departamento, necesite devoiver un producto
a Bodega Central, deberd efectuarlo de manera formal sefiala ndo los fundamentos gue justifican
fa devolucidn y no utilizacién del producto.

La devolucion se hara a través del sistema SIAF y para poder materializar la entrega los productos
deberan entregarse estos en su embalaje original y sin alteraciones, previa evaluacién de los
productos por parte del Jefe de Bodega.

La Bodega Central no podré recepcionar devuelta productos en mal estado, vencidos, deteriorados
o utilizados. En estos casos, la jefatura de departamento o Unidad que solicite Ia devolucion debera
gestionar su destruccién o baja {segin procedimiento de baja establecido por la Unidad o en su
defecto el vigente para bodega central) mediante memorandum a la Subdireccion de Linea con
copia a la Subdireccién Administracién y Finanzas.
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16. PROCEDIMIENTOS DE PAGO

16.1 Suministro de Bienes (Recepcion en Bodega Central):

Bodega Central entrega al Departamento de Finanzas, las facturas en forma diaria, acompafiadas
de copia de la Orden de Compra y de la Recepcién Conforme de los productos, emitida por el
sisterna informatico, debidamente firmada por el Encargado de Recepcidén y el Jefe de Bodega.

El Departamento de Finanzas, a través del Ejecutivo de Presupuesto, recibe la documentacién
anteriormente sefialada verificando su completitud y coherencia entre los documentos
presentados. Si no hubiera consistencia en la documentacion entregada, solicitard mediante
correo electronico al Jefe de Bodega los antecedentes faltantes.

Si los documentos presentados por la Bodega Central sefialan el requerimiento de Nota de
Crédito, el Ejecutivo de Presupuesto debera gestionar esta solicitud al proveedor
correspondiente, otorgando un plazo perentorio de dos dias habiles para su presentacion, en caso
de no presentarla en ese plazo debera devolver la factura a! proveedor via carta certificada
emitida por el Jefe del Departamento. Sin desmedro de lo anterior, el lefe de Finanzas podra

otorgar un plazo mayor para la recepcion de la Nota de Crédito cuando exista antecedente de
gue el proveedor estd gestionando la solicitud.

El Ejecutivo de Presupuesto efectia la contabilizacion presupuestaria de las facturas recibidas
imputando segun la normativa de la Ley de Presupuestos. Esta contabilizacién es revisada y visada
por el Contador del Departamento.

Los pagos se efectuaran en forma mensual, de preferencia a través de transferencia electrénica.

Los pagos seran autorizados por el lefe del Departamento de Finanzas y el Subdirector de
Administracién y Finanzas.

16.2 Suministros de Servicios

El Administrador de Contrato mensualmente debera otorgar V2 82 a las cantidades convenidas y
ejecutadas por el proveedor del servicio y emitir una Pre factura firmada. Esta Pre factura deberd
ser enviada a la Unidad de Compras para la emisién de la correspondiente Orden de Compra, de
proceder.

Una vez que el Administrador de Contrato ha verificado las condiciones de entrega del servicio,
firmara el Certificado de recepcion conforme dei servicio y en caso de corresponder, informara
al proveedor las multas que corresponda cursar.

El proveedor procederd a Facturar de acuerdo a la pre factura autorizada por el Administrador
de Contrato, acompafiande a ella todos los antecedentes que establecen las bases y el
contrato.
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El proveedor deberd ingresar su factura en Oficina de Partes a mas tardar los cinco primeros dias
del mes siguiente al de la prestacién de los servicios con todos los antecedentes que
establecen las bases y el contrato respectivo.

Oficina de Partes entregara diariamente al Departamento de Finanzas, las facturas que hubiere
recepcionado.

El Departamento de Finanzas, a través del ejecutivo de Presupuesto, verificara los antecedentes
recepcionados y en caso de gue faiten antecedentes, enviara la factura digitalmente via correo
electrénico al Administrador del contrato correspondiente.

Et Administrador del Contrato deberd en el plazo de tres dias habiles, remitir los antecedentes
faltantes.

En caso que no haya respuesta dentro del piazo estipulado, el Departamento de Finanzas
rechazaré la factura por falta de antecedentes y la remitira via correo certificado al proveedor
mediante carta firmada por el Jefe del Departamento de Finanzas. 5in desmedro de lo anterior,
el Jefe de Finanzas podra otorgar un plazo mayor para la emisién de los antecedentes al
Administrador de Contrato, en los casos en que esos antecedentes sean de responsabilidad de
este Qltimo.

El Ejecutivo de Presupuesto efectia la contabilizacion presupuestaria de las facturas recibidas
conforme, imputando segin la normativa de la Ley de Presupuestos. Esta contabilizacion es
revisada y visada por el Contador del Departamento.

Los pagos se efectuaran en forma mensual, de preferencia a través de transferencia electronica.

Los pagos serdn autorizados por el Jefe del Departamento de Finanzas y el Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Los pagos se efectuardn con un plazo maximo de 30 dias corridos, contados desde la recepcion
de la factura por Oficina de Partes o Bodega, segln corresponda, siempre y cuando tenga la
Recepcion Conforme adjunta.

17. DE LOS DOCUMENTOS DE UNA LICITACION Y SU RESGUARDO FISICO.

Por cada licitacién, o compra por trato directo, es obligatorio publicar todos los antecedentes
en el portal www. nercadopublicocl y es de responsabilidad de la Unidad de Compras.

En el transcurso del proceso de compras, se deben adjuntar los siguientes documentos:
s La Resolucién gque aprueba las bases o la Resolucion que aprueba el Trato Directo.
e El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
e Declaracién de interés y pacto de confidencialidad de los miembros de la comision
evaluadora
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» Actasde aperturay evaluacién debidamente firmados por los miembros de la Comision
Evaluadora,

¢ La Resolucion Adjudicatoria.
o La{s) Resolucion (es) que aprueba(n} el({los) Contrato.

Asimismo, esta documentacién constara en Oficina de Partes del CRSCO, y se encontrara
digitalizada en el Sistema Informdtico de esta Oficina a través del Portal de Gestién Interna.

Las garantias, seran resguardadas por el Departamento de Finanzas, manteniendo un archivo
digital histérico de ellas.

Durante el proceso de evaluacién de las ofertas, la informacién seré resguardada por el o la
secretaria de la comisién evaluadora perteneciente a la Unidad de Compras

18. POLITICAS DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO.

18.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la Optima utilizacién de los
productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos almacenados en las
bodegas, asegurando el adecuado funcionamiento operacional del Establecimiento.

Establecer y determinar los volimenes de productos que se manejaran como stock en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un adecuado costo
de operacion, definido como tal, el contar con un volumen gue permita abastecer un mes de
operacion al Establecimiento.

18.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por la Unidad de Bodega Central y Bodegas
Periféricas.

18.3 Proceso para el levantamiento de inventario

Los inventarios generales en Bodega Central y Bodegas Periféricas se efectuaran a lo menos una
vez al afio para lo cual, podra contratarse el servicio correspondiente con una empresa externa.

18.4 Preparacion del inventario

Las fases principales de! proceso de inventario son las siguientes;
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*  Ubicacion: Localizacidn y distribucién correcta de los productos para que puedan ser
facilmente inventariados.

*» {dentificacion: Exactitud de la identificacién de los actores que Hevardn a cabo el proceso de
inventario. Estos actores no podran en ningun caso corresponder a personal que labora en la
Bodega Central, sin desmedro de que se encuentren presentes para apoyar la ubicacion
de los distintos productos.

* Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

* Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
Gptimo de inventario.

El proceso de inventario debe identificar potenciales debilidades de los procesos de Bodega,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

* FExceso de inventario

« Insuficiencia de inventario
+ Mermas

* Qrganizacién

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros del Sistema
Informatico y el Stock fisico.

El dia del Inventario no podran realizarse movimientos desde la Bodega a inventariar.
Levantado el Inventario se deberd identificar las diferencias entre el stock fisico y el del sistema,
y proceder a un segundo conteo, una vez efectuado y en aquellas que se corrobore el conteo
inicial se procedera al ajuste, si corresponde. En caso que el segundo conteo arroje un resultado
distinto al primero, se procedera a un tercer conteo. El resultado del tercer conteo es el que se
considerara para efectuar el ajuste correspondiente.

Sin desmedro de lo sefialado precedentemente, el Jefe de la Unidad de Bodega debera emitir un
informe respecto de las diferencias encontradas de lo que se informard a la Direccion del
establecimiento.

El levantamiento del Inventario deberd incorporar las recomendaciones para la mejora del
proceso de la{s) Bodega(s) de acuerdo a los hallazgos. Estas recomendaciones, serdn presentadas
al Subdirector de Administracién y Finanzas, quien determinard las acciones a seguir.
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18.5 Proceso de Inventario selectivos

Se considera efectuar de manera periédica inventarios selectivos a la Bodega Central o Bodegas
Periféricas, los que podran ser efectuados por funcionarios de Auditoria Interna o dei
Departamento de Finanzas o funcionarios de la Unidad de Compras, sin perjuicio de que esta
actividad debe ser efectuada periédicamente por los responsables de las Bodegas para el Control
interno.,

Esta actividad se desarrollard de la siguiente manera:

a) El responsable de realizar el Inventario selectivo (Auditoria interna, Departamento de

Finanzas o la misma bodega) determinard aleatoriamente los productos a contar,

posteriormente, se tomaran los saldos de estos productos arrojados por el sistema

informatico desde la Bincard.

b) Se efectuard el conteo en compaiiia del Responsable de fa Bodega.

¢} Se levantara acta firmada por el Jefe o Responsable del drea y quien efectud el conteo.

d) En caso de detectarse diferencias, se revisara las causas de la diferencia y de
corresponder, se solicitard autorizacién para efectuar ajuste a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

19. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PRODUCTOS.

Cualquier Bodega podra separar productos que se encuentren vencidos, deteriorados ¢ en
desuso, para lo cual deberd efectuar el registro en el sistema informatico y con el Acta de Bajay
eliminacién emitido, deberad embalarlos y ubicarlos en un lugar fisico distinto, remitiendo los
antecedentes de acuerdo al proceso de haja que le aplica.

19.1 PROCEDIMIENTO DE BAJA Y ELIMINACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS
(EXCLUIDO MEDICAMENTOS SUJETOS A CONTROL LEGAL) E INSUMOS

Ei objetivo de este procedimiento es establecer el método por el cual se dardn de baja o se
eliminardn los medicamentos que se encuentren vencidos, que se hayan almacenado en malas
condiciones, que tengan envases en mal estado ¢ sean restos o sobras de preparaciones, ya que
una mala gestion puede causar graves dafios a la salud humana y el medio ambiente,
especialmente cuando se trata de aigunos tipos especificos como antibidticos, citostaticos y
psicotropicos.

En caso de que se encontrara algin producte con fecha de vencimiento préxima:

a- Se debe informar a la Unidad que habitualmente lo solicita, para que hagan uso del
producto antes de esta fecha o algun otro usuario de la red, para que a través del medio de
canje se pueda utilizar el producto antes de su vencimiento.

b.- Consultar canje con el laboratorio y/o Proveedor que lo comercializa.

c.- Se licitan Producto con minimo un afio de vigencia en el caso de los medicamentos,
insumos y para los abarrotes, un vencimiento de 3 semanas en los Producto lacteos, 1 semana
en carnes y 3 dias en las frutas y verduras.
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En el caso de que el producto no pueda ser utilizadoy finalmente se cumpla la fecha de vencimiento
de! producto, como primera medida debe ser separado del lugar habitual de la bodega y
almacenado en un lugar donde quede explicitamente y en forma visible identificado, que se trata
de un producto vencido y gue no se podra utilizar, entonces:

a) La Unidad de Farmacia y la Unidad de Bodega Central, a través de sus jefaturas, procederan
a informar mediante un Acta de baja y eliminacion, la baja de Farmacos y/o insumos médicos
la cual debe contener los siguientes datos:

i. Fecha de Solicitud.

ii.  Unidad que requiere ia eliminacion.
iii. Nombrey descripcion del producto.
iv. Forma farmacéutica.

v. Cantidad.

vi. Lote ¢ serie
vii.  Valor unitario.
viii.  Valor total.

. Motivo de eliminacion.
%x. Fecha de vencimiento.

El acto de baja debe ser validado por un testigo de Fé el cual constatara de manera presencial la
existencia y conteo de los productos a dar de baja ya que debe coincidir con el acta de eliminacion
confeccionada; la cual debe aprobar y firmar. El QF de la unidad de farmacia, actuara como testigo
de fe para la unidad Dental, Imagenologia, Laboratorio, pabellén vy Bodega Central y el Jefe de
Bodega Central serd testigo de fe para revision en fa unidad de farmacia y/u otras unidades que lo
requieran.

Luego de la validacion del acta de eliminacion ésta se deberd adjuntar a la resolucion que formalice
la baja de farmacos y/o insumos médicos, la cual debe ser visada por:

- Sub Direccidn Médica

- Sub Direccidn Clinica

- Subdireccién de Administracién y Finanzas.

- Unidad de Finanzas

- Jefe de Abastecimiento, Recursos Fisicos y Operaciones

£l acta de eliminacién, original, firmada por el testigo de Fe, debe permanecer en la unidad
generadora.

El Jefe de unidad o coordinador clinico administrativo enviara una copia de resolucion y acta via
correo institucional a Jefe de Operaciones.
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19.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA Y ELIMINACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS SUJETOS A
CONTROL LEGAL

Sin perjuicio de lo establecido en el procedimiento de baja establecido en e! punto anterior, para
los farmacos que estan sujetos a control legal deberan observarse complementariamente el
siguiente procedimiento.

a)

b)

c}

d)

e)

)

h)

lefa de Farmacia revisa trimestralmente las fechas de vencimiento de los medicamentos
sujetos a control legal que mantiene en su bodega y los retira de stock cuando
corresponda, almacenéndolos en un lugar seguro y bajo llave, asignado para esto.

La Unidad de Farmacia envia solicitud escrita a ISP para la baja de productos
farmacéuticos sujetos a control legal que se encuentren vencidos. El documento debe
indicar razén social y direccién del establecimiento, nombre genérico de los
medicamentos a eliminar, indicando forma farmacéutica, lote, vencimientoy cantidad de
cada uno.

ISP aprueba la solicitud previo pago del arancel vigente.

ISP coordina visita a Unidad de Farmacia del CRS. En dicha visita se constata la existencia
y conteo de la cantidad de los productos a dar de baja, los que deben coincidir con la
solicitud ya aprobada.

jefe de Farmacia introduce los desechos en las bolsas correspondientes, rotulado como
residuo peligroso y se sellan en presencia del personal de ISP. Las estuches vacios pueden
ser eliminados como residuos asimilables a domiciliarios o reciclarse.

ISP emite acta, certificando que los medicamentos fueron revisados e indicando el
nuimero de sello.

Jefe de Farmacia coordina con la empresa externa y personal del ISP el dia, lugary hora
donde se eliminarén los farmacos vencidos

Jefe de Farmacia lleva las bolsas con los medicamentos a eliminar y asiste a la eliminacién
el dia acordado en conjunto con personal del ISP. Empresa externa incinera los residuos
y emite una guia. Personal del ISP emite acta que certifica la destruccion.

Jefe de Farmacia debera enviar copia del acta a Jefe de Operaciones.

lefe de Operaciones registra eliminacién de los medicamentos en SIDREP

ISP avisa a Jefa de Farmacia cuando la resolucion de destrucciony baja de medicamentos
sometidos a control legal se encuentre lista para retiro

Estafeta de CRS retira resolucion en ISP

jefe de Farmacia da de baja los farmacos en libro de controlados indicando el N° de
resolucién. También debe registrar la baja en Sistema Informatico de Abastecimiento y
Farmacia
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20. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA Y ALMACENAMIENTO DE GARANTIAS

Para el desarrollo del presente punto, cabe indicar que esta informacién forma parte en términos
generales del documento “Manual de Procedimientos del Departamento de Finanzas aprobado
por resolucién Exenta”, por tanto para mayor detalle sobre estos procedimientos se debe
ohservar el citado documento.

20.1 Garantias de Seriedad de Oferta

Por regla general, se solicitaran garantias de seriedad de Oferta para todas aguellas licitaciones
cuyos montos se estimen sobre las 1.000 UTM. Las garantias de Seriedad de Oferta deben ser
ingresadas por los proveedores a través de la Oficina de Partes del CRSCO, Unidad que registrara
la fecha oficial de ingreso para todos los efectos.

El procedimiento para su Recepcién, Custodia y Devolucién de las Garantias de Seriedad de la Oferta
por parte del Departamento de Finanzas es el siguiente:

a. Ejecutivo{a) de Oficina de Partes recibe las garantias y realiza su entrega al
Departamento de Finanzas a entregar las Garantias correspondientes mediante
documento “Solicitud de ingreso de documentos en custodia”. En forma paralela remite
copia digital de la garantia recepcionada a la Unidad de Compras.

b. Ejecutivo{a) de Caja recibe a Ejecutivo(a} de Oficina de Partes, revisando y dando V°B° a
documento “Solicitud de ingreso de documento en Custodia” (adjunto a la Garantia), el
cual debe contener la informacién referente a la Garantia (tipo garantia, Namero,
Nombre Proveedor, Rut Proveedor, N° Licitacién, Monto, Entidad que emite, Fecha de
Emisién y Fecha de Vencimiento).

c. E! Ejecutivo(a) de Caja procede a registrar los datos correspondientes en la planilla “Control
de Garantias” el mismo dia de su recepcion, manteniendo el registro vigente para informar
a la Unidad de Compras para el Acto de Apertura de la licitacion.

d. Ejecutivo(a) de Caja almacena en carpeta dentro de la caja fuerte las garantias

de Seriedad de Oferta, recepcionadas e ingresadas.

Devolucién de garantias de seriedad de ofertas

a. Una vez terminado o liquidado el contrato el Administrador de contrato informa al ejecutivo
de cajas la pertinencia de hacer devolucidn de la garantia a través del certificado de
contrato liguidado.

b. Las garantias autorizadas para devolucion, se da aviso a los oferentes para su retiro via correo
electrénico segun datos expresado en el Formulario N° 1 de las Bases de Licitacién,
indicando la documentacion requerida para su retiro.

c. En caso que no se haga el retiro y el documento de garantia se encuentre vencido, se envia
carta certificado  de “envio de garantia vencida” a la Direccién indicada en el
Formulario N° 1 presentado en la oferta, adjuntando la garantia emitida.

d. En caso de retiro de la garantia y de encontrarse esta vigente, €l Jefe de Dpto. de Finanzas
endosa la garantia para su posterior entrega del documento.
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20.2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Por

regla general, se solicitara Garantis de Fiel Cumplimiento de Contrato para todos aquellos

contratos cuyos montos superen las 1000 UTM. .

Las

Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato deben ser ingresadas por los proveedores a

través de la Oficina de Partes del CRSCO dentro de los plazos estipulados en las respectivas Bases
de Licitacién.

El procedimiento para su Recepcion, Custodiay Devolucion de las Garantias de Fiel Cumplimiento
de Contrato es el siguiente:

a.

b.

h.

Ejecutivo{a) de Oficina de Partes recepciona las garantias entregadas por los oferentes
adjudicados.

Ejecutivo(a) de Oficina de Partes hace entrega de las Garantias a Ejecutivo(a) de Caja,
mediante documento “Solicitud de ingreso de documento en Custodia” (adjunto a la

Garantia), el cual debe contener la informacién referente ai tipo de garantia {Namero,
Nombre Proveedor, Rut Proveedor, N° Licitacién, Monto, Banco, Fecha de Emisidon y Fecha
de Vencimiento).

El Ejecutivo{a) de Caja procede a registrar los datos correspondientes en la planiila “Control
de Garantias”

Ejecutivo(a) de Caja verifica en “planilla compartida”, confirmando que el documento este
bien emitido (tomado a favor del CRSCO, fecha de vencimiento, monto, caracter irrevocable,
de ejecucidon inmediata, ID de licitacién y glosa y sin liquidador en caso de ser Péliza de
seguro)

Ejecutivo{a) de Caja almacena en carpeta dentro de la caja fuerte las garantias
recepcionadas e ingresadas.

De encontrase algin dato incorrecto en la garantia, se comunica al oferente adjudicado la
necesidad de reemplazo de la garantia, informandose al Jefe de Fianzasy al Administrador
de contrate para su correccion.

Una vez iniciado el contrato el ejecutivo de Caja debe monitorear las fechas de vencimiento
de las garantias y avisar al Administrador de contrato, al jefe de abastecimiento. En caso de
proximidad de vencimiento (30 dias) corridos debera requerir el certificado de liquidacion o
de prérroga de contrato, debiéndose entregar tal documento por el administrador de
contrato en un plazo de 5 dias habiles.

De haber una prorroga o renovacion o retiro de la garantia de fiel cumplimiento de contrato,
el Ejecutivo de caja solicitara al proveedor el reemplazo o retiro de la garantia en
custodia.

i. Si el proveedor no ingresa la garantia dentro de 10 dias posterior a la solicitud de renovacion

o cambio, el jefe de finanzas procederd al cobro de la garantia original.
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Devolucion de la garantia

a. Para las garantias autorizadas para devolucién, el ejecutivo de Caja da aviso a los oferentes
para su retiro via correo electrénico segin los datos expresado en el Formulario N° 1 de las
Bases de Licitacidn, indicando al proveedor la documentacién requerida para su retiro.

b. En caso que no se haga el retiro de |a garantias y esta se encuentre vencida, el Ejecutivo de
caja envia carta certificada de “envio de garantia vencida” a la Direccién indicada en el
Formulario N° 1 presentado en la oferta, adjuntando la garantia emitida.

c. En caso de retiro de la garantia y de encontrarse vigente esta, el Jefe de Dpto. de Finanzas
endosa la garantia para su posterior entrega del documento.

21. FLUIOGRAMAS DE LOS PROCESOS

Al final de este Manual se presentan en forma Anexa los Flujogramas de los principales
procesos que se han sefialado en el presente Manual.
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ANEXO:
REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE COMITES DE EVALUACION
DE COMPRAS PUBLICAS del CRSCO

¥y Gesltrnn
=8 deCile

MINISTERID DE SALUD
CRS PENALOLEN CORDILLERA ORIENTE
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACYGN
¥ FINANZAS

N1121/2013
APRLIERA REGLAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE
EVALUACION DE COMPRAS PUBLICAS DEL
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE
PENALOLEN CORDILLERA ORIENTE.

RESDLUCIGN EXENTA N2 1635
SANTIAGO; 30 JUL HB
VISTOS:

Los intereses v las necesidades del Centro de
Referencia de Salud de Pefialolén Cordiflera Ortente, 1o dispuesto en la Ley 19.886 sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios; lo dispuesto en el
articula Ned del el D.5. 250/04 del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamenta de
la Ley 19.886; la Resolucién N2 1500/08 de la Contraforia General de la Repablica; y
teniendo presente las facultades que me otorga el DFL N230 del afio 2000 del Ministerio
de Sakud vy el DS M2113 del afic 2007, ambos del Ministerio de Salud,

CONSIDERANDO:

1, £l Centro de Referencia de Salud de Pefialolén Cordillera Oriente, en
adelante CRSCO, requiere para su funcionamientc de una variada gama de
productos o servicios, gque deben ser adquiridos, en gran parte a
proveedores particulares, nacionales o extranjeros a través del partal
www.mercadopublico.cl.

2. Que, por Resolucidn N2 2352 del afie 2012 se aprobd el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones de CRSCO.

3 Que, para evaluar las ofertas presentadas en las distintas licitaciones que
llama el Centro, es necesario el funcionamiente de Comités de Evaluacion
de acuerdo a lo que se establece en ias bases de licitacidn y que paraelloes
necesario reglar su funcionamiento para unificar criterios y asegurar la
transparencia de jos procesos de compra.

4. Que, el Comité de Adquisiciones, mediante memordnduin N2 62 da fecha 8
de julic de 2013 ha presentado a la Direccidn del establecimiento una
propuesta para el efecto, que esta Directora ha considerado pertinente, y
por tanto, dicto la siguiente:

RESCLUCION;

1. APRIJEBASE el Reglamento Interno de Funcionamiento de los Comités de
Evaluacion de Compras y Contrataciones Pablicas del Centro de Referencia de Safud de
Pefialotén Corditlera Oriente, cuyo tenor literal es el siguiente:
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INTRODUCCION

El Centro de Referencia de Salud de pefialotén Cordillera Oriente, en adetante CRSCO,
requiere para su funcionamiento de una variada gama de productos o senvicios, que
deben ser adquiridos, en gran parte a proveedores particulares, nacionales o extranjeros a
través del portal www.mercadopublico.cl.

Dada la alta especializacién y diversificacién de actividades del CRSCO, se requiere adquirir
gran volumen vy diversidad de medicamentos, insumos médicas, reactivos, protesis,
értesis, servicios médicos especializados, insumos de escritorio, aseo, compeutacidn,
equipos, repuestos, mantenciones, etc. Todo ello con la finalidad de la atenclén det
paciente que acude a diario al establecimiento.

La complejidad del sistema de abastecimients, en el marco ya enunciado, no es un tema
menor, por tanto requiere de normas y procedirientos que regulen y cautelen las
diferentes transacciones u operaciones gue deban ejecutarse, de tal manera qug, aparte
de propender a la eficiencia en el uso de los recursos financieros, asegure la efectividad v
oportunidad en la atenclén de puestros pacientes, todo en armonia con ia Ley 19.886 de
Compras y Contrataciones Pdblicas y su reglamenta.

€l presente documenta complementa lo normade a través del Manual de Procedimientos
de Compras y Contratacignes Publicas del Centro de Referencia de Salud de Pefalolén
Cordillera Oriente, sspecificamente en lo referido al procesa de la evaluacion de las
ofertas.

CONCEPTO Y AMBITO DE APLICACION

£l articulo 37 de! reglamento de la Ley N° 19.886 dispone que las entidades licitantes
deberan evaluar los antecedentes que constituyen Ias ofertas de los proveedares, a través
de un andlisis econdmico y técnico de Jos beneficios y los costos presentes y futuros del
bien, segn corresponda y servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

Dicha norma reglamentaria precisa gue en las licitaciones en las que la evaluacién de fas
ofertas revista gran compigjidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas
deberdn ser evaluadas por una comisién evaluadora, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Lo anterior, en todo caso, no obsta a que dichas comisiones también puedan ser
designadas en las licitaciones inferiores al monto indicado.

por ultimo, de acuerdo a la citada disposician, fa integracion de la comisién evaluadora
deber4 ser publicada en el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas,
www.mercadepublico.cl.
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INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

De la designacién de los integrantes de la comlislén y de su composicion:

Para efectos de integrar jas comisiones evaluadoras, la Directora o el Director del
astablecimients o el Subdirector o Subdirectora de Administracion y Finanzas {de acuerdo
a las facultades delegadas), lo resolvera a través de 1a misma resolucién que apruebe las
bases de la licitacién.

La Comisién de Evaluacion estard integrada por un perfil heterogéneo en su composicion,
apuntando = contar con profesionales no sdlo conocedores de los aspectos
administrativos y funcionales de Ia plataforma www.mercadopublico.cl, sino que de los
aspectos técnicos y economicos.

En consideracidn a lo anterior y a los montos de las licitacienes, las comisiones se
integraran de la siguiente manera:

1. Pars compras entre 10y 100 UTM, la Comisién Evaluadora estard integrada por:
a. Jefatura de Unidad de Campras
b. Unrepresentante profesional de Ia Unidad requirente.

¢. Ejecutivo de Unidad de Compras gue actuarda como Secretario de la
Comision,

2. Para compras de mds de 100 y hasta 1000 UTM, la Comision Evaiuadora estard
integrada por:

a. Jefe de Unidad de Compras.

b. La Jefatura de la tUnidad de Farmacia {0 quien represente al comité de
Farmacia) yfo Representante Clinico del Comité de Insumos y/o un
profesional de la unidad regquirente, seguin el tipo de compra que
carresponde.

¢. Profesional de Unidad de Compras que actuard como Secretario de la
Comisién.

3. Para compras Mayores a 1000 UTM y mencres de 5000 UTM:

a. Subdirector{a) de linea correspondiente a la Unidad requirente o quien
este{a) designe.

b. Jefe de Departarmento de Abastecimiento.
¢. lefe del Departamento de Finanzas.

d. Profesional de Compras quien actuard como Secretario de 1a Comisién.
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4, Para compras Mayores a 5000 UTM:
a. Subdirector(a) de linea del &rea requirente.
b. Jefe de Departamento de Abastecimignto.
¢. Jefe del Departamento de Finanzas.
d. Profesional de Compras quien actuard como Secretario de fa Comision.

En caso de ausencia de algin integrante de la comisién de evaluacitn operara el orden
de subrogacion que corresponda al cargo. El secretario de la Comisién no participara en
la evaluacion de las ofertas, siendo su rof estrictamente secretarig {a) de acta.

De acuerdo 2l articulo 37 del reglamento de la ley N* 19.886, fos miembros de la
comision evaluadara no podrén tener conflictos de interés con los oferentes. Por ello,
una vez designados a través del acto administrativo que aprueha las Bases, los
integrantes de la comision deberdn, a mas tardar en la primera sesign de la Comision
de Evaluacion de Apertura de Ofertas, declarar no tener conflicto de interés alguno en
relacion a los actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso licitatorio. En
caso de que exista conflicto de interés, el funcionario debers ser remplazado por otra
funcionario idéneo, mediante acto administrativo dictado por la autaridad
competente,

En e! evento de que un conflicto de interés solo se hiciese patente con posterigridad a
la apertura de las ofertas, ¥ no al momento de la designacién de la comisidn, el
integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de participar en la comision,
debiendo poner en conacimiento de su superior jerérquico la implicancia que le afecta,
en gjercicio del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estaclo, y del articulo 12 de la ley N°® 19.880, que
establece las bases de los procedimientos administrativos gue rigen los actos de los
Grganos de la Administracidn del Estado.

En dicho evento, el funcionario gue se hubiese abstenido debera ser rempiazado por
otre funcionario idéneo, mediante acto administrativo dictado por lz autoridad
competente,

£n cuanto a la calidad juridica de los integrantes de la respectiva comisién, por regla
general, aquélios deberdn ser funcionarios de planta o contrata. Excepcionalmente, y
de manera fundada, podrdn integrar esta comisién personas contratadas a honorarios
u ptras personas ajenas a la administracion vy siempre en un hdmero inferior a los
funcionarios publicos gue la integran.

Asimismo, en virtud del citado articulo 37 del reglamento, se podra proveer a la
Comision Evaluadara de la asesoria de expertos en las materias técnicas a revisar en los
procesos de licitacién.
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Pe los Roles y Funcionamienteo de la comisién evaluadora:

La Comisidn de Evaluacidn deberé funcionar en base a una estructura formal de trabajo.
De este modo, debe sesionar en forma continua desde gue cierre |a licitacidn hasta que sg
termine el proceso de evaluacidn, antes del cumplimiento del plazo que estipula las bases
para la adjudicacién, con la asistencia de todos sus miembros, guedando constancla
ascrita en actas del contenido de sus deliberaciones.

ROLES:

Presidente de la Comisién; Corresponderd al funcionario de mayor grado que integra la
comisian. En caso de existir igualdad de condicitn en los integrantes, ejercerd el rol el de
mayor antigiledad. El Presidente velara por el cumplimiento de las requisitos establecidos
en las bases para la participacién de los oferentes y por la aplicacién de los criterios de
evaluacion. Asimismo, velara porgue se cumplan los acuerdos de la comisidn evaluadora.
En caso de presentarse controversias dirimird lo que torresponda.

Representante de la Unidad Técnica: Liderard la aplicacion de los criterios técnicos de
evaluacion establecides en las bases administrativas y el cumplimiento de los requisites
téenicas establecidos en las bases técnicas y en las ofertas presentadas, asesorando en la
decisién de la comisién en este dmbito.

Representante del Departamento de Abastecimlento: Velaré por el cumplimiento de los
plazos estipulados en las bases y el apego a la normativa vigente en materias de Compras
Phblicas de los actos de la Comision Evaluadora. Tendré a su cargo el manejo del portal
www.mercadopublico.cl, durante [a sesién de la Comiston.

Secretario de la Comisién: Tomarda las actas, publicard las solicitudes de aclaraciones a las
ofertas a través del foro inverso de www.mercadopitblico.cl a soficitud de la Comision
Evaluadera y supervisard las respuestas de acuerdo al plazo que se establezca,
comunicande las respuestas que reciba a la Comisién Evaluadora. Uevara y resguardaré 1a
documentacién del proceso. Para todos los efectos actuara de Ministro de Fe de todos lus
actos de la Comision,

FUNCIONAMIENTO:

En fas actas del Comité de Evaluacién debe guedar constancia de la asistencia de sus
integrantes, de la hora de inicio y hora de término de la sesldn y de cada una de las
actuaciones y decisiones que se tomen, Las Actas deben ser elaboradas en el mismo acto
de Ia sesion y deben ser firmadas al término de ella.

En la primera reunién de la Comisidn se identificara quien la presida, se establecerd la
agenda de reuniones de acuerdo al cronograma de la licitacidn, se deberd dejar constancia
de que no existe conflicto de interés de cada uno de los miembras de la Comisian vy del
Saecretario de actas, y se proceders a la apertura de ias ofertas.

Los integrantes de la comisidn evaluadora deberdn mantener la confidencialidad de las
deliberaciones de la comisién y de los antecedentes presentados por los oferentes,
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durante el periodo de evafuacidn, debiendo asegurar la integridad del procedimiento
licitatorio correspondiente. Solamente serd piblico una vez emitida la resolucion
adjudicatoria.

Tal como lo dispone el articulo 37 del reglamento de Ta ley 19.886, los miembros de la
comisién evaluadora no podran tener contactos con los oferentes, salvo a través del
mecanismo de las aclaraciones a traves del foro inverso de! portal Mercado Publico, las
visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro contacte especificado en éstas.
En cuanto a la documentacion correspondiente a la licitacién en evaluacion, la comision
evaluadora debe adoptar las medidas que asegure el correcto almacenamiento de la
documentacidn utilizada durante el proceso. Para esto, serd responsabilidad del secretario
de acta generar las carpetas de antecedentes y resguardar en un fugar fisico y seguro que
no sea de libre acceso.

Dentro del proceso de evaluacidn y de estimarse necesario, la comisidn podra solicitar
colabaracion del Asesor Juridica del CRS CO. Sin embargo, éste no podrd integrarse como
miembro de dicha comisién.

Cuandg los miembros de la comisién ne logren acuerdo undnime en ciertos aspectos
relacionados con los documentos que presentan los oferentes para su gvaluacion y esto
no se subsana con las aclaraciones mediante las consultas por foro inverso, se proceders a
afectuar la consulta al Asesar Juridico para que se pronuncie al respecto. Considerando
dicho antecedente ta Comision resolvera.

DEL INFORME DE EVALUACION

La Comisién evaluadora no es el organo facultado para adoptar la decisign final de
adjudicacién. A la comision le corresponde proponer la adjudicacion al Director o
Directora del establecimiento o a quien tenga la facultad, autoridad que deberd adoptar la
decision final a través de una resolucidn fundada.

£l proceso de evaluacién concluird con la elaboracion de un informe final de evaluaclén. La
proposicion de adjudicacion  debe ser completa y fundada vy suscrita por todos los
miembros de la Comisian.

Para efectuar la evaluacién y elaborar el informe final la Comisign deberd tener en
cuenta, a lo menos, los siguientes puntos:

1, En los casos que correspanda, debe verificar 1a existencia de las garantias de
acuerdo a las bases a través del Certificada emitido por el Departamento de
Finanzas que sefale la receptién de las Boletas de Seriedad de Oferta de la
licitacion en evaluacion, que acredite:

\dentificacién del Oferente, con su RUT.

Monto de la garantia

Vigencia de la garantia.

Fecha de ingreso por Oficina de Partes.

Cumplimiente de los requisitos de la garantia respecto de 1a factibilidad de
cabro.

porow
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2. Verificar la presentacién de los documenios administrativos obligatorios
establecidos en las bases (Formularios).

a. En caso de faltar alguno de los Formularios o se encontrase alguno con
informacion incompleta, se rechazara y se declarard inadmisible la oferta
por incumplimiento de las bases.

b. Si alguno de los formularios no corresponde al formato que establecen las
bases pero el documento contiene toda la informacién solicitada, incluida
firma e identificacién del proponente, se aceptard el documento pero se
solicitars adecuarto al formato gue establecen las bases mediante el Foro
tnverso del portal www.mercadopublico.cl y se castigara su puntaje en el
item de evaluacidn” Cumplimignto de Requisitos Farmales”.

3. Verificar la presentacién de los documentos téchicos obiigatorios establecidos en
las bases [Formularias y Anexos que correspondany},

a. En caso de faltar alguno de los Formularios o Anexos, o alguno de eilos se
encontrase con informacion incompleta, se rechazard y se declarard
inadmisible la oferta por incumplimiento de las bases.

b. §i algunos de los formularios o anexos no corresponde al formato gue
establecen las bases pero el documento contiene toda la informacién
solicitada, incluida la firma e identificacidn del proponente (en caso de ser
reguerida por bases), se aceptard e} decumento pero se solicitard
adecuarle al formato que establecen las bases mediante el Foro Inverso del
portal www.mercadopublico.cl vy se castigara su puntaje en el item de
evaluaclén” Cumplimiento de Reguisitos Formales”.

&. Verificar la presentacidn de los documentos econémicos obligatorios establecidos
en las bases (Formularios y Anexos que correspandan).

a. En caso de faltar alguno de los Earmularios o Anexos, o alguno de ellos se
encontrase con Infermacién incompleta, se rechazard y se declarara
inadmisibie |a oferta por incumplimiento de las bases.

b. Si algunc de los formularios o anexos no corresponde al formato que
establecen las bases pero el documenta contiene toda la infarmacién
solicitada, incluida la firma e identificacion det proponente (en caso de ser
requerida por bases), se aceptara el documento pero se salicitard
adecuario al formato que establecen 1as bases mediante 2l Foro Inverso del
portal www.mercadopublico.cl y se castigard su puntaie en el item de
evaluacion” Cumplimiento de Requisitos Formales”.

¢ Sila Oferta econdmica sefialada en el Formulario no coincide con la oferta
econdmica ingresada en la linea correspondiente en el portal
www.mercadopublico.cl, se rechazaray se declarara inadmisible ta oferta.
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d. Siel oferente da a conocer su oferta econamica en un apartado distinto al
establecido en las bases, provocando que |la comisién Evaluadora conozca
su oferta antes de la apertura econdmica, se rechazard y se declarard
inadmisible su oferta.

5. 1a Comisién efectuard la evaluacién para lo cual debera tener estricto apego a las
bases. En este sentide, no corresponde cansiderar otros aspectos que no estén
establecidos en las bases.

El informe final de evaluacién debe contener 2 lo menos, los siguientes aspectos;
1) €llistado de los oferentes gue se presentaron a Ia licitacion.

2} Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para
diche rechazo, sefialando para cada caso ef punto infringido en fas bases.

3} Las ofertas que, fruto de la evaluacion, deben declararse inadmisibles, por no
cumplir can los requisitos establecidos en las bases, dehiendn especificarse los
requisitas incumplidos.

4) Los criterios ¥ ponderaciones de evaluacion utilizados en la revision de las ofertas,

5) La asignacion de puntaje en cada criteric y Yas formulas de caleulo aplicadas en fa
asignacisn de dicho puntaje.

&) La gesignacién expresa del proveedor o de los proveedores que se propong
adjudicar, indicandese los puntajes finales tanto del adjudicatarto como del resto
de los oferentes.

7) La propuesta de adjudicacién dirigida a la Directora de! establecimiento ¢ a quien
tenga la facultad, para gue adopte i3 decisidn.

Las actas y antecedentes que finalmente emita la comision evaluadora a través de este
informe Final deberan estar firmadas por los miembros de la Comisién vy deberan ser
follados por el secretario de acta al momento de remitirlos a la Direccién.

Subdireccionks
Jefaturas de Departamentos y Unidades
Coordinadores administralives y Técnicos
Oficina de pantes



2. DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N° 2352 de
Diciembre de 2012.

3. REMITASE COPIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS DEL CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD DE
PENALOLEN CORDILLERA ORIENTE a la Direccion de Compras y Contratacion Publica para su habilitacidn
en la pagina web del portal www.chilecompra.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE,
Y ARCHIVESE.

ALINA @EVA

DIRECTORA
CENTRO DE REFERENCIA DE SALUD
DE PENALOLEN CORDILLERA ORIENTE

» Subdirecciones CRSCO "Eﬁzl

« Jefe de Dptos. y Unidades CRSCO /¥ O
» Coordinadores administrativos y Técnicos /o @
« Comité de Adquisiciones CRSCO S HOMS P.

+ Oficina de partes .o me""uﬁ Ju




