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RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, 20 0CT 2013

VISTOS:

La Ley N2 19.653 sobre Probidad Administrativa; Ley N2
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y su Reglamento,
contenido en el Decreto 250 de fecha 9 de marzo de 2004 del Ministerio de Haclenda; el Decreto N# 140 de fecha
24 de septiembre del 2004 Reglamento Orgdnico de los Serviclos de Salud; lo dispuesto en la Resolucién Ne
1600/2008 de la Contralor(a General de la Republica; el Decreto N® 38 de 2005 sobre Reglamento orgénico de los
Establecimlentos de Salud de menor complejidad v de los establecimientos de autogestidon en red, texto
refundido, coordinado vy sistematizado sobre los Serviclos de Salud, la Resolucidn 760/2006 del Ministerio de
Salud, que otorga la calidad de Hospital autogestionado en red al Instituto Nacional de Térax; vy la resolucidn N2
3013 de fecha 01 de Jullo de 2011 de la Direccidn del Servicio de Salud Metropolitano Oriente, que designa las
funciones de Director del Instituto Nacional del Tdrax, dicto los sigulente:

RESUELVO:

1. DEROGESE laresolucidn Exenta N* 1403 del 31 de diclembre 2012,

2. APRUEBESE el “Manual de Procedimientos de Adquisiclones”. con una vigencia de 2 afios o una nueva
revision del documento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Trascrito flelmente

ROSA MARIA ZURIGA RIQUELME . " f’)
\ l\'«‘._ _‘:..;}‘.
MINISTRO DE FE Xy %
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INTRODUCCION

Con fecha 20 de Marzo 2013, entra en vigenela este nueve Manual de Procedimiento de Adquisiciones, que
reemplaza al Manual aprobade por Resolucién Exenta N* 31 de Diclembre 2012. E| Manual de
Procedimientos de Adquisiclones, se ha establecido en cumplimiento con la normativa actual sobre
Contrataciones Publicas, plasmada en la Ley N? 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto N* 250 del afio 2004 del
Ministerio de Haclenda,

Este manual establece los procedimientos relativos a la adquisicidn y contratacién, a titulo oneroso, de
bienes y servicios, para la ejecucién y desarrollo de las funciones del Instituto. Establece las normas
complementarias Internas que regulan los procedimientos institucionales para la adquisicién de bienes yla
contratacién de servicios, de conformidad con la Ley N2 19.886 y su Reglamento, determinando las
responsabilidades de las diferentes unidades que intervienen en su ejecucién.

Las normas y procedimientos establecidos en este Manual de Procedimientos de Adquisiciones deben ser
aplicados y cumplidos obligatorlamente por las distintas unidades que participan de cualquier manera en
los procesos de compras publicas. Los funcionarios de las unidades intervinientes son responsables de la
aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control, que los
regulan.

CAPITULO I: ASPE ISICION.

RALES DEL PR DE AD

1.- SIGLAS BASICAS.

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se Indlcan tendrdn los sigulentes significados;

- ADQ : Adqulsicidn,

B c™m : Convenlo Marco,

. ChileCompra : Direccidn de Compras y Contratacidn Publica.

. LP : Licitaclén Publica Mayor a 1000 UTM e Inferior a 5000 UTM
° LE : Licitacién Piblica Mayor a 100 UTM e Inferior a 1000 UTM
. L1 : Licltacidn Publica Inferior a 100 UTM

s ocC : Orden de Compra

s SP : Servicio Plblico,

= TDR : Términos de Referencia.

. uc ; Unidad de Compra.

. cc : Centro de Costo,

. v'g® : Visto Bueno.

. utm : Unidad Tributaria Mensual
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2.- DEFINICIONES BASICAS

Para efectos de la aplicacién del presente manual, se considera como definiciones basicas que deben
manejar los distintos actores de los procedimlentos de adquisiciones, las sigulentes:

. ALMACENAMIENTO: Es la actividad de guardar productos desde que se reciben hasta que se
entregan, de manera ordenada y con el correspondiente registro de cada uno de los productes. Comprende
las siguientes actividades:

- Almacenado en un lugar destinado a tal fln, con las siguientes caracter(sticas: cerrado, seguro = lo
que implica que deberdn ser guardados bajo llave -, fresco vy seco, fuera del alcance de personas no
autorizadas. Siempre se deberd procurar despachar a las Unidades o Servicios los productes adquiridos con
la mayor anterioridad posible para evitar su permanencla Innecesaria en la bodega.

- Revisar regularmente los productos para detectar cualquier signo de deterioro o pérdida.

- Manejo computacional de los stocks almacenados y su gestidn.

- Recepelén de los productos en bodega.

- Verificacion que las guias de despacho se correspondan a los productos que se recepeionan.

- Verificacidn de las facturas.

- Verificacién de que los productos recepcionados en bodega corresponden a los solicitados
mediante las 6rdenes de compra emitidas a través del portal Mercado Publico.

- Salida controlada de los productes de la bodega.

- Despacho fisico de los materlales.

- BIENES O MERCANCIAS: Son todos aguellos productos, insumos, repuestos, articulos y artefactos
necesarios para [a operacidn, produccién, mantencién y prestacién de servicios por parte del Instituto.

. BODEGA: Espacio flsico organizado, destinado a almacenar todos los productos adquiridos por el
Instituto necesarios para el cumplimiento de sus fines, con el propésito de mantener niveles de stocks
necesarios que permitan el suministro continuo e ininterrumpido de todos los Servicios y Unidades de la
Institucidn,

. COMISION EVALUADORA: Grupo de personas que se constituye para evaluar en forma conjunta las
ofertas recibidas para una adquisicién de bienes o servicios determinada v que, basdndose en la aplicacién
de un método de evaluacién definido en las Bases Administrativas de la licitacién publica o privada
respectiva, efectian una recomendacién de adjudicacién. La conformacién de la Comisidn de Evaluacién
serd determinada por resolucidn de la Direccidn,

. CONTROL DE STOCK: Procedimlento realizado por la Unidad de Bodega, que tiene por objeto
asegurar una cantidad exacta y constante de productos en bodega, cuidando de no sobrepasar |a capacidad
de almacenamiento. Con un control preciso y exacto se garantiza un control efectivo de todos los articulos
de abastecimiento.

. CLIENTE O USUARIO: Es el Servicio o Unidad del Instituto, que requlere la compra de bienes o la
contratacion de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para satisfacer una necesidad
funcional debidamente justificada v autorizada.

Laura Morlans H.
Ricardo Berner V,

\

Elaborado por:

Enrigue Martinez L,

Revlsado por:

Eduardo Aguayo M,

Aprobado por:

Dp‘::\los DackR. /

Fecha: Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha: Ol;:qbﬂwzﬁrli-l \./
Jefe Unidad de Difectl¥r Instituto Nacional dd
Cargo: Abastecimlento Cargo! Subdirector Administrativo | Carpo: To :




\th\.lt:~4, o, Versldn 1
= % Unidad de Abastecimiento Cédigo MC
z = Fecha Vigente Octubre 2013
"h,.,,., Lo Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Instituto Nacional del Térax Pagina 6 de 115
. DESABASTECIMIENTO: La incapacidad de disponer de uno o mis productos requeridos por el
Instituto, de tal manera que éste no pueda satisfacer la necesidad de las unidades o servicios,
. GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn

respaldar los actos de compras de la Institucién, tanto para asegurar la seriedad de una oferta N Un proceso
de licltacién, como también para asegurar el ficl y oportuno cumplimiento de un contrato, sea este de
suministro de productos o de prestacién de servicios.

. FACTURA: Documento tributario entregado por los proveedores, que representa un crédito a favor
de estos y que respalda el pago de la Institucién, respecto de la adquisicién de productos o serviclos, y que
estd asoclado a una orden de compra previa.

. GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedor que acompafia la entrega
de mercaderia a la Bodega de la Institucidn. La descripcién y cantidad de los productos descritos en la gufa
de despacho debe coincidir integramente con los productos descritos en |a orden de compra y con los
productos entregados materialmente en bodega,

. METODO DE EVALUACION: Son aspectos y ponderaciones a tener en cuenta en la evaluacidn de las
ofertas para decidir una compra determinada. Debe considerar los criterios generales y subcriterios a
aplicar en el proceso, descritos en las bases técnicas y administrativas de un proceso de licitacién,
incluyendo las acclones de contingencia frente a imprevistos,

» FORMULARIO DE ENTRADA A BODEGA (ALBARAN DE ENTRADA): Documento foliado, de uso y
registro interno del Instituto, utilizado para incorporar mercader(a al interior de |a bodega. Este formulario
de entrada detalla el producto, la cantidad y codificacién interna. Debe estar slempre visade por el
encargado de Bodega,

s FORMULARIO DE SALIDA DE BODEGA (ALBARAN DE SALIDA): Documento foliade, de uso y registro
interno del Instituto, utilizado para trasladar mercaderfa fuera de la bodega hacia las Unidades o Servicios
de la Institucidn. Este formulario de salida de bodega debe estar siempre visado por el encargado de
Bodega.

. OFERTA: Es el documento formal por medio del cual el Proveedor participa en la licitacidn,
aceptando suministrar un determinado bien o servicio bajo las condiciones que la Institucién haya
estipulado en las bases de licitacidn o en las especificaclones técnicas. El documento también debe
incorporar las observaciones, diferencias o alternativas que el Proveedor considere necesario establecer.

. ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Instituto, en calidad de comprador, en el cual sc
solicitan ciertos productos o servicios, y se detallan las caracterfsticas del producto, la cantidad, el precio, |as
condiciones de pago, entre otros. En aquellas licitaciones Cuye maonto no superan las clen (100) Unidades
Tributarias Mensuales (UTM), la orden de compra se considera como la formalizacién de un contrato.
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. CONTRATO: Acto Jurldico plasmade en un documento de orden administrativo y legal que

establece derechos y obligaciones entre el Institute y el proveedor, que tiene como funcién respaldar y
regular los actes de compras de bienes o contrataclédn de servicios.

. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Es la herramienta de planificacién que determina anticipadamente la
adquisicién de bienes y la contrataclén de servicios para el Instituto por un perlodo de un afio calendario,
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan
Anual de Compras.

. PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADO PUBLICO: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contrataclones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por la Unidad de Compra para realizar los procesos de adquisicién vy
contratacion de bienes y servicios.

. REQUERIMIENTO: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra respectiva,

) RESOLUCION: Acto administrative dictado por el Director, en ¢l cual se contiene una declaracién de
voluntad de dicha autoridad, realizada en el ejercicio de una potestad publica. Se pueden distinguir 2 tipos
de resoluciones:

a) Resolucion Exenta: Declaracién de voluntad, libre de revisién y/o control de la Contralorfa General
de la Republica, con respecto a su constitucionalidad y legalidad.
b) Resolucion Afecta: Declaracién de voluntad que debe ser sometida a revisién y control de la

Contralorfa General de la Republica, respecto de su legalidad y constitucionalidad.

. UNIDAD DE COMPRA: es la responsable de adquirir productos y/o contratar los servicios
necesarios para el continuo y normal funcionamiento del Institute, Esta Unidad de Compras son las gue se
expresan a continuacién y dependen de la Subdireccién de Operaciones.

a) Unidad de Abastecimiento: equipo de persenas que gestiona los procesos de adquisiclén de productos
(insumos y medicamentos), equipos y contratacién de servicios procurando asegurar la calidad de los
mismos, a objeto de proporcionar la seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establecidos
en las bases de licitacién, el nivel prescrito de calidad y los requerimientos de oportunidad.

. STOCK: Cantidad determinada de un producto, que se encuentra almacenada en Bodega, en
Farmacia o en los Servicios en que se deben utilizar, para satisfacer un requerimiento del establecimiento
asistenclal. Se puede distinguir entre:

a) Stock estdndar/arsenal: Es aquel que se mantiene habitualmente en Bodega de Abastecimiento,
Unidad de Farmacia y/o Servicios de la Institucién para satisfacer los requerimientos de la demanda de
productos por parte de los pacientes que se atienden en el Instituto.

A
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b) Stock de seguridad: Es aquel que se mantiene en Bodega de Abastecimiento, Unidad de Farmacia

y/o Servicios de la Institucién para satisfacer un requerimiento especial que no haya sido considerado en la
demanda prevista, El mantenimiento de un stock adiclonal por parte del Instituto tiene por objetive reducir
al maximo la posibilidad de quiebres de stock, que genere un desabastecimiento.

c) Stock minimo: Corresponde a la cantidad minima que se puede mantener en stock de un producto
determinado. Mantener un stock en este punto pone en riesgo el buen funcionamiento del servicio, debido
a que si no existe la cantidad solicitada, existe la posibilidad de quiebres de stock que genere un
desabastecimiento.

d) Stock maximo: Corresponde a la cantidad maxima de un producto determinade que puede tener
almacenado el Instituto, esto desde un punto de vista tecnico, administrative y econdmico. El punto técnico
se basa sobre la capacidad instalada, el administrativo sobre una organizacién administrativa y el punto
econémico porgue el costo de mantencidn de un excesivo inventario es altisimo.

e) Stock de reposicién: Cantidad de productos necesarios en almacenamiento, para mantencr a los
servicios con productos mientras el proveedor da curso a la solicitud de pedido.

- SUBDIRECCION DE OPERACIONES: equipo de personas que gestlona los procesos de adquisiclén de
Proyectos Institucionales , procurando ascgurar la calidad de los mismos, a objete de proporcionar la
seguridad de que éstos cumplen con los criterios técnicos establecidos en las bases de licltacidn, el nivel
prescrito de calidad y los requerimientos de oportunidad.

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION Y CONTRATACION PUBLICA.

. Ley N"19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros ¥ Prestacidén de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

. Decreto N“250, del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de Ia Ley
N®19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

. Decreto con Fuerza de Ley N* 36 del afio 1980, sobre Normas gue se aplicardn en los Convenios que
celebren los Servicios de Salud.

. DFL 1- 19.653 que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

a Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estaclo.

. Resolucién N®1.600, de 2008 de la Contralorfa General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencidn del trdmite de Toma de Razén.
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. Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,
. Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Haclenda,
. Ley de Probidad Administrativa N2 19.653, del afio 2000 del Ministerio de Secretaria General de la
Republica, aplicable a los érganos de la administracién del Estado.
. Ley N2 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacidn de
dicha firma.
. Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.
. Directivas de ChileCompra.
. Resolucién N2 1109 de 09 de noviembre de 2011 que aprueba el Comité de Adquisiciones vy el
Manual de Organizacién y Funciones del Camité.
. Resolucidn N21138 de 10 de noviembre 2011 de Nombramiento de Evaluadores
. Resolucion N2 1018 de 21 de septiembre de 2012 que aprueba Procedimiento de manejo de stock
minimo de Insumos clinicos en unidades criticas.
. Resolucion N2 1403 de 31 de diciembre de 2012 que aprueba Procedimiento de la Unidad de

Abastecimiento.

4.- ORGANIZACION DEL INSTITUTO EN RELACION AL PROCESO DE ADQUISICIONES.,

4.1 Personas y unidades Involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién y que tiene la
responsabilidad de la adquisicién de blenes y serviclos son:

DIRECTOR DEL INSTITUTO: Es la autoridad maxima del Instituto y responsable de generar condiclones para
que las dreas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando la méxima eficiencia y transparencia; y responsable de las declsiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién vy control del cumplimiento del presente manual.

X
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable global de la supervisién, monitoreo y control financiero del
sistema de compras ante la Direccidn.

Responsable de cumpliry controlar el plan Anual de Compras y de mantener el abastecimiento de todos los
productos que requiere el Instituto para el cumplimiento de sus fines y objetivos, sean estos productos o
insumos médicos, como aquellos productos de uso cotidiano en la administracisn. Asimismo, serd
responsable de los procesos involucrados en la contratacién de servicios.

SUBDIRECCION MEDICA: Responsable global de que las unidades de su dependenclas realicen, en forma y
en su oportunidad, los requerimientos de los medicamentos e insumos que requieren de forma especifica y
completamente detallada.

SUDIRECCION DE OPERACIONES: Responsable de gestionar los proyectos del Instituto, establecer bases
administrativas y técnicas, velando por la correcta ejecucién de obras y sus respaldos administrativos.

ADMINISTRADOR/A DEL SISTEMA CHILE COMPRA O MERCADO PUBLICO: Persona nombrado por la
Direccién de la Institucién, encargada de materializar en el portal las acciones de compras publicas,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, y es responsable de:

=  Crear, modificar y desactivar usuarios del portal de www.mercadopublico.cl.

* Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores, en ¢l portal.

¢  Crear, desactivar y modificar en el portal, Unidades de Compra.

=  Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

* Gestion de las quejas o reclamos que los oferentes de una licitacién o proveedores del
mercado, realicen a la institucién en relacién a un proceso de adquisicidn, ya sea de bienes o
servicios,

USUARIO REQUIRENTE: Jefe de servicio y/o unidad y enfermera supervisora, segun sea el caso.
UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente,

UNIDADES DE COMPRA: Unidades encargadas de coordinar la Gestidn de Abastecimiento de |a Institucidn y
gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes previamente autorizados;
también son los encargados de gestionar las contrataciones de servicios necesarlos, En su labor debe aplicar
la nermativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa rclaclonada. A clla le
pertenecen los operadores y supervisores de compra. A esta Unidad le corresponde realizar gran parte de
los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios
a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. La unidad de compra es
responsable de elaborar las bases administrativas, v las bases técnicas de acuerdos a las especificaciones
técnicas que proporcionen las unidades requirentes; o los términos de referencia o solicitudes de
cotizaclones cuando corresponda.
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SECCION DE BODEGA: Seccién dependiente de la Unidad de Abastecimlente, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks e inventario de articulos, materiales e insumos, que se
regulere para el normal funcionamiento de la Institucién.

ENCARGADO DE BODEGA: Responsable de recepcionar, almacenar, resguardar, gestionar stock y distribuir
los bienes que se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar todos los registros y estadfsticas que
hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos elementos almacenados, vy
despachado a los distintos servicios clinlcos y unidades del Instituta.

EJIECUTIVOS DE RECEPCION Y DESPACHO: Llevan el control fisico de los materiales que llegan a bodega,
verifican que cumplan con las especificaciones solicitadas, emiten las recepciones correspondientes, y
almacenan y custodian los productos en los lugares establecidos para cada item. Separan y entregan los
materiales pedidos por los Servicios o Unidades con solicitudes autorizadas y rebajadas del archivo
valorizado

OPERADORES/AS DE COMPRAS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargados de ingresar en el portal
www.mercadopublico.cl, los requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

SUPERVISORES/AS DE COMPRAS: Funcionarios de la Unidad de Compra encargados revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRA: Unidad de Finanzas, Auditorfa, todas
participes conforme a su funcidén, siendo en general, la de asignacién y/o autorizacién de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, v de materlalizacldn de los pagos, respectivamente.
Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la
Instituclén.

COMITE DE ADQUISICIONES: Grupo de personas que se constituye para evaluar cn forma comjunta los
planes anuales de compra y los requerimientos nueves de compra. Este comité se encuentra conformado
por Subdirector Médico, Subdirector administrative, Subdirector de Gestién del Cuidado, Subdirector de
Operaciones, Jefe de Abastecimiento y su funcionamiento se encuentra regulade en el Manual de
Organizacién y Funciones del Comité de Adquisiciones. Aprobado por resolucién 1109 de 09 de Noviembre
2011.

COMISION DE EVALUACION: Grupo de personas internas o externas a la organizacién, convocadas para
integrar un equipe multidisciplinario que se retne para evaluar las ofertas presentadas por los proveedores
participantes en los procesos de licitacién, y proponen al Director la adjudicacién de las licitaciones a
aquellas oferentes que obtengan los mayores puntajes de acuerdo a los criterios de evaluacién establecidos
en las bases de licitacién. Esta comisién puede asesorarse por expertos en aquellos procesos licitatorios de
mayor complejidad.

JEFE/A DE ABASTECIMIENTO: Responsable del proceso de compras a cargo de la Unidad de Abastecimiento,
de la planificacién y del control de los materiales, asi como de la programacién de las compras, del trifico de
entrada y salida de los almacenes, contratacién de servicios y de la adquisicién de equipos, de manera que
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permita el funcionamiento de la organizacién, de acuerdo a los objetivos trazados por la Institucidn, Es
ademds el encargado de la coordinacién, de procesos cficientes de abastecimiento, a través de los
mecanismos de compra establecidos, dando un enfoque integrado y orientado a procesos. Todo ello de
acuerdo al presupuesto asignado anualmente.,

JEFE/A UNIDAD DE FINANZAS: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las &rdenes de
compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras, Es el responsable de llevar un
control del presupuesto que se debe utilizar en cada adquisicion de blenes y contratacién de servicios, Este
control deberd llevarse en consideraclén al Presupuesto estimado y aprobado para cada contrato y para la
Institucidn

ENCARGADO/A DE GESTION Y CONTROL DE CONVENIOS: Responsable de preparar, elaborar y redactar los
contratos que el Instlituto deba celebrar con terceros, asl como toda modificacién que se acuerde con
posterioridad a su celebracién. Ademds, serd la persona encargada de realizar el seguimiento y control a
todos los contratos del Instituto.

ASESORIA JURIDICA: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién: de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras cuando sea requerldo; prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en
materias jurldicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.
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4.2 Organigrama de la Institucién en relacién a las personas que intervienen en los procesos de
adquisiciones de blenes y servicios.

Tipo de Compra

Licitacldpy Pibliea  Lieltacidn Privada

----------- B T T e e R

Convenl Marco  Trato Birecto

Autorizacid

nde Compra

Resolucldn

llustracién 1 Organigrama en los procesos de Adquisiciones
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CAPITULO Il: PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Generalidades.

Para que el Instituto pueda cumplir con los fines encomendados, de manera eficlente e
Ininterrumpida, requiere continuamente adquirir blenes y contratar servicios esenciales para ese objetivo;
es asi como constantemente se efectdan procesos de contratacién para mantener el abastecimiento de
medicamentos e Insumos médicos, para adquirir equipamiento necesarlo y de alta tecnologla que permita
brindar la mejor atencidn a las pacientes de esta Institucldn y para externalizar servicios de diversa indale
que apoyen |a labor de este Instituto. Ahora bien, todos estos procesos de contratacién deben realizarse
bajo el marco legal establecido por la Ley N2 19,886 de Bases Sobre Contratos Administrativos y Prestacion
de Serviclos, y su Reglamento aprobado por el Decreto N2 250 del afio 2004 del Ministerio de Haclenda, que
regulan y establecen los requisitos de los procesos de contratacién de blenes y servicios de la
Administracion del Estado.

Con cl fin de abastecer, a este Instituto, de todos los productos que requlere y de externalizar los
serviclos que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines, es necesario contar con una estrategia de
compras para cada afio presupuestaria, que planifique las adquisiciones necesarias e invierta los recursos
comprometidos de la forma més eficiente posible y beneficiosa para el Instituta,
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PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. Aspectos Generales

Dentro de los montos, mérgenes y cantidades aprobados en el presupuesto Institucional, la Subdireccién de
Operaciones con el apoyo de la Subdireccién Administrativa que entrega el marco presupuestario, deberdn
consolidar y valorizar las necesidades de bienes y servicios que cada una de las Unidades y/o Servicios del
Instituto le presenten en funcién de sus respectivas metas y prioridades en un Plan Anual de Compras. Este
Plan Anual de Compras, deberd estar definido por la Direccidn del Instituto a mas tardar el 31 de Diciembre
de cada afio, el que podrd estar sujeto a variaclén de acuerdo al presupuesto que en definitiva el Ministerio
de Haclenda asigne al Instituto para cada afio.

Para el cumplimiento de lo establecido en el parrafo precedente, cada departamento, unidad y serviclo de
la Institucidn, debe elaborar y proponer a la Subdireccién de Operaclones antes del 31 de Diclembre de cada
afio, su proplo Plan Anual de Compras. Este plan debe contener todos los productos que el Departamento,
Unidad o Servicio estime que requiere para todo el afio entrante, y los servicios que deban contratarse de
acuerdo a sus necesidades. Este Plan Anual de los servicios, departamentos y unidades del Instituto debe
indicar en forma clara y detallada los productos o servicios que requiere, cantidad promedio de cada
producto estimado por periodos mensuales y totales anuales, y valor estimado. En el caso de los servicios, se
deberd resefiar las condiciones bdsicas en que deba prestarse el servicio y su valor estimado para un afio,
Ademis, cada servicio, departamento o unidad, deberd presentar un detalle del consumo total por producto
efectuado en el Ultimo afio, y un estimado para los productos nuevos que se pretenda adquirir.

Sobre la base del andlisis de la Informacién recibida, del estudio de las posibilidades del mercado y de la
disponibilidad de recursos humanos y materiales de la Institucién, la Subdireccidn de Operaciones, a través,
de la Unidad de Abastecimiento, elaboraran el proyecto de Plan Anual de Compras, el que deberd contener
en forma detallada a lo menos los siguientes ltems:

a) El objeto de cada una de las contrataciones de serviclos y adquisiciones de bienes.

b) La descripcién detallada de los bienes que se adquirirdn y de los servicios que se contratardn.

¢) Valor estimado de la cada una de las contrataciones contempladas y de las adquisiciones de mayor valor.
d) El tipe de proceso que corresponde al valor estimado, al objeto y a sus caracteristicas propias; es declr, sl
se procederd a través de convenio marco, licitaclén pdblica o trato directo, o si por su monto queda fuera de
la normativa de contratacién publica.

e) La fuente de financiamiento para cada una de las adquisiciones o contrataciones.

f) Las fechas probables de las convocatorias de los procesos de mayor valor,

g) Valor estimado total de todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicio.

h) Resumen de cada una de las compras de blenes y de las contrataciones de serviclos realizadas en el afio y
su valor total,
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2. Procedimiento de Elaboracién del Plan Anual de Compras en Las Unidades, Departamentos Vi
Servicios.

La Direccion del Instituto define el presupuesto de cada centro de costo en funcién del presupuesto marco
aprobado por el Congreso, Ministerlo de Hacienda, Direcclén de Presupuestos, Ministerio de Salud y
Direccién de Servicio del Instituto, la produceidn proyectada y las disponibilidades financieras propias
proyectadas. Definido el presupuesto para cada unidad, departamento o servicios, lo envia al jefe de Unidad
de Finanzas para su distribucidn.

La Unidad de Finanzas recepclona esta informacién y la entregard a los Centros de Costos

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento, entregan a los centros de costos, la informacién relativa a los
consumos de productos anuales histéricos para revisién de las Unidades demandantes para posibles
modificaciones; lo mismo en relacién a los servicios.

Las Unidades demandantes o centros de costos, recepcionan esta informacién y generan las variaciones que
requieren para el afio siguiente, que sean compatibles con su presupuesto, y lo envian devuelta a la Unidad
de Abastecimiento.

Para lograr una mejor planificacidn de las compras referidas a material comun y fungible, se debe considerar
a lo menos las sigulentes variables:

a) La Informacién histdrica de consumo de bienes y servicios
b) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
c) Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, sc deben considerar las siguientes variables:

a) Consumos histéricos
b) Stock de reserva
c) Disponibilidad Presupuestarla

Para la contratacidn de serviclos y proyectos, se deben considerar las siguientes varlables:

a) Proyectos planificados a ejecutar en el perfodo,
b) Carta Gantt de Proyectos
¢) Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

La Unidad de Abastecimiento, recepclona la informacién de los requerimientos y la analizard a través de la
evaluacién de las siguientes varlables:

a) Anilisis histérico de cansumo, por tipo de materiales de uso habitual.
b) Anilisis histérico de consume, por tipo de materlales de uso excepeional.
c) Stock en bodega.
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d) Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.
e) Plan estratégico del Instituto,

La Unidad de Abastecimiento, envian la informacién a la Subdireccién de Operaciones, quien cansolida toda
la informacién y la envia a la Unidad de Finanzas, para que revise el plan desde el punto de vista Financlero
y le realice las modificaciones pertinentes si son necesarias y lo valide. Ajustado el plan Anual al presupuesto
lo envia a la Subdireccién Administrativa para revisién final y ajustes sl son necesarios, para enviarlo a la
Direccidn.

Una vez pre-aprobado el proyecto, se envia el plan al Director del Instituto para que apruebe el documento
final. Una vez aprobado, se realiza la Resolucidn que aprueba el Plan Anual de Compras del afio siguiente,
adjuntando el resumen de items a considerar, y se envia al Administrador del Sistema de Informacidn.

El Administrador del Sistema en la Institucién aprueba el Plan de Compras vy lo publica en el Sistema de
Compras y Contratacién Plblica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién, Ademads,
se deberd publicar las 10 compras de mayor valor y su proyeccién de fechas a licitar dichos proyectos. La
publicacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que
se pudieran informar a través del sistema en otra ocasign, oportunidad y modalidad que son informadas por
la Direccién de Compras y Contratacién Publica. En conformidad a lo anterior, el plan de compras podrd ser
modificado cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad
y modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos casos se procederd segln lo dispuesto
anteriormente.

3. Difusién y Seguimiento del Plan Anual de Compras.

La difusidn del plan de compras al interior de la Institucidn se realizard mediante la distribucidn a cada
Departamento y Unidad de la Resolucién aprobatoria de Plan de compras, con el objetivo de que sea
conocido por toda la Institucién.

El seguimiento del Plan Anual de Compras serd realizado por el Comité de adquisiciones, de acuerdo a su
funcionamiento, regulade en su manual de organizacién y funciones.

TITULO Ill: PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE INSUMOS Y MEDICAMENTOS

A continuacién se describe el procedimiento de compra de productos que realiza la Unidad de
Abastecimiento para la adquisicién de aquellos productos de se requieren de manera regular y continua, a
través de una revisién de cada uno de los actos que procede realizar desde un punto de vista practico y
funcional, considerando a cada uno de los actores que interviene en el proceso,
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Compras centralizadas a la Central de Abastecimiento del Sistema Naclonal de Servicios de Salud
(CENABAST)

Se realizara de acuerdo al cronograma establecido por Cenabast y de acuerdo al catdlogo de productos
ofrecidos se realizara la programacian.

Para Medicamentos relacionados con Programas Ministeriales y del arsenal del Instituto, es de
responsabilidad de la Direccién Técnlca de Farmacia,

Para Insumas, serd de responsabilidad de |a Subdireccién de Gestlén del Cuidado.

Para Dispositives médicos ( marcapasos, electrodos endocavitarios , serd de responsabilidad de la
Subdireccién Médica

La Unidad de Abastecimiento, recopilard la informacién y serd responsable de la publicaclén de los datos en
el portal de Cenabast.

Para el efecto de reprogramaciones durante el afio, abastecimiento informara atreves de correos
clectrénicos las fechas de dicho proceso.

Las responsabilidades son iguales a las descritas para |la programacidn.

Competencias y acreditacién de Operadores de Compras.

El proceso de acreditacién de competencias de los usuarios compradores y supervisores del Sistema de
Compras y Contratacién Publica de Chile tiene por objeto verificar que quienes Intervienen en los procesos
de adquisiciones de cada Institucidn, cuentan con los conocimientos y habilidades para ello, considerando
aspectos normatives y de gestion. Esto, con el propdsito de contribuir al desarrollo profesional de los
usuarios del drea de abastecimiento y fomentar una gestién transparente y eficiente de las compras
publicas.

Todo funclonario que Intervenga en procesos licltatorlos a nivel de portal Mercado Publico, deberd estar
acreditado con nivel Supervisor,

1. Definicién del Requerimiento de Productos:

Una vez definido vy aprobado el Plan Anual de Compras, cada Servicio o Unidad, deberd enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicamentos, productos de alimentacién, etc., de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual de Compras. Los jefes de cada Unidad, Departamento o Serviclo, deberd enviar
a2 la Unidad de Abastecimiento, las especificaclones claras, completas y precisas, definiendo en detalle las
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caracteristicas técnicas del blen. Ademds, deberd entregar una estimacién de consumo promedio mensual
de cada producto requerido, y la oportunidad en que debieran estar disponibles los bienes para uso o
consumo. En la definicién de sus requerimientos, la unidad requirente debe ajustarse a la normativa vigente,
asi como a las instrucciones y procedimientos especificos entregados por la Direccién del Instituto,
considerando que se debe permitir la participacién amplia de propenentes, dado el interés cstratégico de
extender el mercado de la oferta.

Los requerimientos de las unidades requirentes o usuarias, se formalizan a través del documento Solicitud
de Pedido o Formulario de Requerimiento, el que debe considerar las condiciones de especificacién ya
sefialadas. Cuando corresponda, o cuando sea solicitado por el encargado de la Unidad de Abastecimiento,
se deben acompafiar planos, bases técnicas especificas, muestras o cualquier otro documento que permita
asegurar que el producto solicitado corresponda a lo requerido. Para todas las compras, el gasto debe estar
considerado dentro del presupuesto autorizade para el Plan Anual de Compras.

Para aquellos casos en que se requiera comprar productos no contemplados por el Plan Anual de Compras,
se deberd realizar el mismo requerimiento, y aplicar el procedimiento que se regula en el pérrafo N2 4 de
este mismo titulo,

Pasos a Seguir.

Paso 1. Cada servicio o unidad, de acuerdo al presupuesto disponible elabora los requerimientos de cada
producto que necesita, en atencién al Plan Anual de Compras,

Paso 2. El Jefe del Servicio o Unidad Requirente respectiva, visa cada uno de los requerimientos, y los envia a
la Unidad de Abastecimiento,

Paso 3. La Unidad de Abastecimiento, revisa que el requerimiento no contenga errores, y se ajuste al Plan
Anual de Compras. Si se encuentra conforme y todo estd en orden, envia cada requerimiento a la Unidad de
Finanzas para registro (asignaclén nimero).

Paso 4. El Jefe de Finanzas, revisa que el requerimiento se ajuste en cuanto al presupuesto, al Plan Anual de
Compras. 5i el requerimiento se ajusta, lo visa y envia a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a
efectuar el Proceso de Compra correspondiente.

Aprobacién y asignacidn de presupuesto para cada procese de compra.

2. Eleccion del Proceso de adquisicidn:

Una vez que la Unidad de Abastecimiento tlene definido los productos que debe adquirir, y tiene el visto
bueno de |a Unidad de Finanzas, debe proceder a determinar el Proceso de Adquisicién dentro de aquellos
establecidos por la Ley de Compras Piblicas N* 19.886 y su Reglamento, en consideracién a los
antecedentes propios de cada producto:
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2.1 Compras, a través de Convenio Marco:

La Unidad de Abastecimiento, lo primero que deberd verificar es si, para los productos gue debe adquirlir,
existe un Convenio Marco suscrito por la Direccién de Compras.

5i existe un Convenio Marco suscrito: Deberd adquirir el o los productos a través del convenio Marco. Para
ello, deberd seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Proponer a la Direcclén del Instituto la redaccién de Resolucién que aprueba la compra del
producto a través de Convenio Marco. A la Direccidn se deberdn enviar todos los antecedentes necesarios:
informe del o los productos que requiere comprar conforme al Plan Anual de Compras, y certlficado de
disponibilidad presupuestaria, previa revisién del catilogo electrénico disponible a través de ChileCompra
Express. (www.mercadopublico.cl)

Paso 2. La Direccion, sl estd de acuerdo con efectuar la compra del producto a través de Convenio
Marco, firmard la resolucién y genera el compromiso presupuestario, entregandose a la Unidad de
Abastecimlento para su tramitacién.

Paso 3. El operador de compras, enviard al jefe de bodega las érdenes de compra que emita para
que puedan recibir los productes y las facturas correspondientes

Paso 4. La Unidad de Abastecimiento enviard al Encargado de Gestién y Control de Contratos y a la
Unidad de Finanzas del Instituto, todas las resoluciones que autorizan comprar a través de convenio marco,
para que controlen las cantidades que se compran mensuales y el consumo de los dineros disponibles. El
Encargado de Gestion y Control de Contratos deberd informar a la Unidad de Abastecimiento cuindo
terminard un contrato (o en otras palabras, las cantidades autorizadas a comprar por Convenio Marco), para
efectos que realice los trdmites necesarios para volver a adquirir los productos por otro periodo.

Paso 5. Bodega recibird los productos y las facturas que se encuentren conforme con la orden de
compra. En caso de existir disconformidad entre los productos y la orden de compra, devolverd los
productos sin admitir la factura; en caso de existir disconfoermidad entre la factura y la orden de campra,
pero los productos corresponden a los especificados en la orden de compra, aceptard los productos y
rechazard la factura, Bodega deberd informar al Encargade de Gestidn y Control de Contratos de todos los
productos recibidos y de las facturas. A la Unidad de Abastecimiento enviard las facturas respectivas para su
posterior pago.

Paso 6. La Unidad de Abastecimiento verificard que la factura esté bien extendlda, y que
corresponda a los productos solicitados en la orden de compra y a los que fueron recibidos en bodega. Una
vez visadas las facturas las enviard al jefe de finanzas para su pago, el que no podra ser superior a 45 dlas. En
caso que |a factura no se encuentre conforme a la orden de compra y a los productos recibidos, solucionard
el problema con el proveedor directamente.

5i no existe Convenio Marco suscrito. La Unidad de Abastecimiento deberd determinar el proceso de
contratacién entre: proceso de licitacién piblica, proceso de licitacién privada o contratacién directa: siendo
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estos dos Ultimos procesos, excepcionales al proceso de licitacidn publica, v sdlo procederdn si se
encuentran plenamente ajustados a la normativa establecida por la Ley N2 19.886 y su Reglamento

2.2 Compras, a través de Licitacién Pdblica,

Este praceso constituye la regla general y debe utilizarse en todos los procesos de adquisicidn de bienes o
productos, salvo las excepciones que define la Ley N® 19.886 en su articulo 8 y el Reglamento aprobado por
el Decreto .N" 250 en su articulo 10, y cuyo procedimiento es el siguiente:

2.2.1 Elaboracién de bases administrativas:

La Unidad de Abastecimiento, dependiendo de las caracter(sticas del proceso elaborard las Bases
Administrativas que regirdn el proceso de licitacién publica para ello deberd tener en cuenta y cumplir con la
catalogaclén del proceso licitatorio respecto del monto de presupuesto autorizado para ello las licitaciones
Se agrupan en:

* Bases para compras superiores a 5.000 UTM:
Las bases deberan:

a.1) Enviarse a la Contralorfa General de la Republica para su toma de razon. En este caso, las Bases
Administrativas y Téenlcas deberdn ser necesariamente revisadas por Asesoria Juridica, quienes ademds
deberin hacer las modificaciones que la Contralorfa General de la Reptblica determine en su proceso de
revisian.
a.2) Deberdn mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias corridos, salvo que se encuentre fundamentada
y justificada su reduccién a 10 dlas corridos.
a.3) Deberan solicitarse slempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato.
a.4) Las garantias de seriedad de la oferta serdn determinadas por el monto total de la adquisicién, siendo
como valor minime $1.000.000 .
a.5) Los montos referidos a |a boleta de garantfa por el fiel y oportune cumplimiento de contrato dependerd
del monto adjudicado y estard contemplado en los mérgenes descritos en el Decreto 250 de |a ley 19.886.

e Bases para compras superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM:

Las bases deberdn;

b.1) Mantenerse publicadas a lo menos por 20 dfas corridos, salvo que se encuentre fundamentada y
justificada su reduccién a 10 dias corridos.

b.2) Deberdn solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato.
b.3) Los montos de la seriedad de la oferta deberdn ser $1.000.000,

b.4) Los montos referidos a la boleta de garantfa por el fiel y oportuno cumplimiento de contrato estaran
entre el 5% y el 10 % de la oferta adjudicada, la cual se establecerd en las bases administrativas
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= Bases para compras superiores a 100 UTM e Inferiores a 1.000 UTM:
Las bases deberdn:

c.1) Mantenerse publicadas a lo menos por 10 dias corridos salvo que se encuentre fundamentada y
Justificada su reduccién a 5 dfas corridos.
c.2) No sera obligatorio solicltar las garantfas de seriedad de la oferta y de fiel cumplimlento del contrato.

= Bases para compras Inferiores a 100 UTM:
Las bases deberdn.

d.1) Mantenerse publicadas a lo menos por 5 dias corridos salvo que se encuentre fundamentada y
justificada su reduccién a 48 horas hébiles,

c.2) No serd obligatorio solicitar las garantfas de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato.
c.3) Las orden de compra sustituird al contrato escriturado, por lo que no serd necesario firmarlo.

Elaboracién o Formulaclén de las Bases Administrativas y Técnicas:

En los procesos de compras, tanto por via de licitacién publica como privada, se debe Incluir las bascs
administrativas y técnicas que orienten al Proveedor en relacién con el proceso y el requerimiento de
productos y servicios. Deben establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones y
especificaciones del bien que se pretende adquirir. La confeccidn de las Bases Administrativas y Técnicas
serd de responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, sin perjulcio de ellg, las Unidades que requieran de
la compra de productos serdn responsables de la entrega de las especificaciones técnicas sobre las cuales
deberdn desarrollarse las Bases Técnlcas.

En la confeccién de las bases administrativas, se deberd incluir como contenide minimo la sigulente
informacién:

- Introduccian

- Objetivos de la Licitacién

- Perfll y requisitos de los participantes

- Etapas y Plazos de la Licitaclén

- Calificacion e idoneldad de los participantes. Este punto serd validado con los antecedentes legales
y administrativos que los oferentes presenten en su oferta o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

- Entrega y Apertura de las ofertas (Modalldades)

- Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comisién, si corresponde)

- Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato, término
anticlpado, etc.

- Modalidad de Pago

- Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda.
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Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucidn
Los medios para acreditar s el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en
los dltimos dos afies y la oportunidad en que ellos serdn requeridos.

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucién

2.2.2 Elaboracidn de las Bases Técnlcas.

Paso 1. La Unidad de Abastecimiento, al comenzar un proceso de licitacldn publica solicitard a cada una de
las unidades usuarias de los productos que se adquirirdn, las especificaciones téenicas detalladas de cada
uno de los productos que se licitardn para efectos de poder confeccionar las Bases Téenicas. En caso de
productos de alta complejidad, las Bases Técnicas deberin ser confeccionadas en conjunte entre la Unidad
de Abastecimiento y la Unidad cuyos usuarios requieren los productas respectivos,

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a cantratar, se requiere a lo menos de:

-

Descripcion de los productos que se desea adquirir.
Requisitos obligatorios minimos de los Productos
Plazos y forma de entrega de los productos

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del Reglamentao).

De estas definiciones se extraerd la Informacién necesaria

en el Portal,

Paso 2. Resolucion aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas.
Esta serd confeccionada por la Unidad de Abastecimiento, quien junto a las Bases Administrativas y Técnicas
las envlard a asesoria juridica para revisién,

Paso 3. La Unidad de Finanzas, deberd emitir un certlficado de dispanibllidad presupuestaria.

para completar el formulario de Bases disponible

Paso 4. Resolucidn que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas mis el certificado de disponibilidad
presupuestaria, se envian a la Direccidn para su firma.

Paso 5. La Direceldn, si se encuentra conforme y aprueba las Bases Administrativas y Técnicas y su
resolucion correspondiente, las firmard y las enviard a la Unidad de Abastecimiento. En caso que no las
apruebe, no las firmard y las enviard con observaciones a la Unidad de Abastecimiento para que subsanen
los errores. Subsanados los errores, serdn enviadas nuevamente a la Direccidn del Instituto, que si se
manifiesta conforme con las modificaciones realizadas procederd a la firma y posterior envio de las bases a

la Unidad de Abastecimiento.
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Paso 6. Aprobadas las Bases Administrativas y Técnicas, la Unidad de Abastecimiento las enviard a los
operadores del portal mercado publico www.mercadopublico.cl, para que creen el proceso de licitacidn
plblica respectivo y las publiquen.

2.2.3 Peticién de ofertas o Periodo de Publicacién de las Bases

Corresponde a la forma en que la Unidad de Abastecimiento solicita del mercado ofertas por los bienes
requeridos para su operacién o proyectos; debiendo ocupar para ello las herramientas oficlales establecidas
por la Direccién de Compra (Portal Mercado Pablico www.mercadaopublico.cl). La solicitud de ofertas se
realiza a través de Bases Administrativas y Técnicas, las que deberd permanecer publicadas un periodo
prudencial, periodo que en el cual la Licitacién se mantendrd ablerta para que los oferentes puedan revisar
y analizar las bases y si estdn de acuerdo con ellas hacer una propuesta competitiva al Instituto con el fin de
adjudicarse la licitacién. El procedimiento es el sigulente:

Paso 1. Los operadores del portal de la Unidad de Abastecimiento suben las bases administrativas y técnicas
con sus correspondientes anexos, y completan el cuadro resumen del portal.

Paso 2. Los operadores del portal, mantendrdn abierta la licitacién o publicadas las bases administrativas y
técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas contemplen y que podrd variar en atencién a:

* Licltacién sobre 1.000 UTM, el plazo de publicacién serd de 20 dfas corridos.
* Licitacion de mas de 100 UTM y menos de 1.000 UTM, el plazo de publicacién serd de 10 dias
corridos.

e Licitacién de menos de 100 UTM, el plazo de publicacidn serd de 5 dias corrides.
Todos los plazos sefialaos podrén rebajarse a la mitad, si los productos que se adquieren son de simple v
facil especificacion. Esta rebaja en los plazos deberd fundamentarse en la resolucidn aprobatoria de las
bases y en las bases mismas, y sélo podrd tener como justificacién que los productos que se adquieren son
de simple y objetiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor e la preparacién de
las ofertas.

Paso 3. Durante el periodo en que se encuentren publicadas las bases administrativas y téenicas, todos los
oferentes interesados en presentar una oferta deberdn hacerlo en las condiciones establecidas en las Bases
Administrativas de Licitacidn,

Regla general: las ofertas solo podrds presentarse a través del portal www.mercadopublico.cl

Por excepcion las ofertas se presentardn en papel, pero solo en los casos contemplados en el Reglamento
de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Las garantias de serledad de la oferta deberdn presentarse siempre materialmente en la Unidad de
Abastecimiento, cuyo encargado deberd verificar que la garantfa entregada indigue la licitacién en la cual
participa. Una vez recepcionada la garantia de seriedad de la oferta, ésta debe enviarse a la Unidad de
Finanzas, previo registro y comprobacién de que corresponde al proceso de licitacién que sefiala, para su
custodia,
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Paso 4. Transcurrido el plazo de publicacién, los operadores del portal www.mercadopublico.cl deberan
declarar cerrada la licitacién para dar paso a la apertura de las ofertas.

2.2.4 Apertura de ofertas

Cerrado el proceso de licitacién se efectia la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas, de la slgulente
manera:

Paso 1. Los operadores del sistema, bajardn todas y cada una de las ofertas presentadas en el portal
www.mercadopublico.cl y hardn una carpeta con todos los antecedentes.

Paso 2. La Unidad de Abastecimlento, procederi a revisar que las ofertas cumplan con la presentacién de
todos |os documentos y requisitos obligatorios solicitados. Las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos exigidos serdn rechazadas inmediatamente a través del portal.

Paso 3. la Unidad de Abastecimiento procederd a revisar si las ofertas que queden tienen errores u
omisiones formales que sean subsanables de acuerdo a las bases administrativas, Si son subsanables,
solicitaran a través del portal que sean subsanados en el plazo que las bases administrativas indiquen; si no
son de aquellos subsanables o siéndolo, la posibilidad de subsanacién le entregard una ventaja al oferente
que afecta |a igualdad del proceso de licitacién, esas ofertas serdn rechazadas.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Abastecimiento, prepararin los antecedentes de las ofertas
aceptadas y los entregara a la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién del Instituto.

2.2.5 Evaluacién de las Ofertas

Método de Evaluacién y Comisién Evaluadora: En todos los procesos de compra a través de licltacién, ya
sea publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas un método de evaluacién, el que puede variar
desde una simple definicion por mejor precio, hasta una compleja ponderacién de factores técnicos,
econdmicos, estratégicos o logisticos. Del mismo modo, se debe definir en las Bases la comisién que
evaluard las ofertas que se recibirdn, tal como lo establece el Reglamento de la Ley N2 19.886.

Criterio de Evaluacién: Remitirse al Capitulo 11l de este Manual de Adquisiciones.

Evaluacién de ofertas: Serdn evaluables todas las ofertas que hayan cumplide con les requisitos y
condiciones definidas en las bases de licitacién para participar en el proceso. La evaluacién de las ofertas
debe efectuarse de acuerdo al método de evaluacién previamente definido. En este proceso pueden
considerarse Instancias de aclaracién de aspectos especificos de las ofertas, slempre que ello no altere su
transparencia ni afecte la igualdad de los oferentes que participaron en el proceso de licitacién.

La comision de evaluacién analizard cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se estime
conveniente su intervencién. Esta evaluacién tiene por objeto comparar y establecer un orden de
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precedencia de las ofertas, a nivel de item o total, El resultade de la evaluacidn debers entregar el Costo
Integral de la Oferta, para cada [tem, modalidad, parte o total del bien, segin el cual se ordenardn las

ofertas.

El resultado de la evaluacién debe ser presentado en orden, segln el puntaje obtenido por cada oferta. La
recomendacion de adjudicacién recaerd en aquella alternativa que obtenga el mayor puntaje en la
ponderacion de los criterios de evaluacién establecidos en las bases, y que represente la oferta mis

conveniente.

Los antecedentes

que hayan proporcionado

los proponentes en su oferta

seran  manejados

confidencialmente. No serd considerada confidencial aquella informacién que deban los proponentes
entregar publicamente en los actos de recepcidn de ofertas.

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantfa Bancaria por serledad de las ofertas
éstos serdn recepcionadas por la Unidad de Abastecimiento y ésta a la Unidad de Finanzas para su custodia.
En el caso de las garantias de fiel cumplimiento, serdn entregadas a la firma del contrato en la Unidad de
Abastecimlento, que luego las enviard a Unidad de Finanzas.

El Informe de proposicién de Adjudicacién debe ser firmado por la Comisién de Evaluacion antes de
someterlo a |la aprobacién de la Direccién del Instituto.

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién procederd a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje establecido en las bases de acuerdo a la
pauta de evaluacién de las correspondientes bases administrativas y técnicas.

Paso 2. En caso de una adquisicién de productos compleja, la comisién podra solicitar la ayuda de asesores
expertos en la materia, los que serdn nombrados por resolucién de la Direccién del Instituto.

Paso 3. Una vez ponderados todos los antecedentes, la Comisién de Evaluacién y Adjudicaclén, procederd a
verificar al oferente que obtuvo el mejor puntaje ponderado y lo propondrd para adjudicar la Licitacién, de
acuerdo a lo sefialado en el punto siguiente

Paso 4. La comisién de evaluacién, a través de su secretario levantard acta proponiendo la adjudicacién del
oferente que determinen y la enviard al Director del Instituto para su aprobacién o rechazo.

Paso 5. El Director del Instituto, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, emitird una resolucién
adjudicando al oferente propuesto, y la envlard a la Unidad de Abastecimiento para que sea subida al portal
www.mercadopublico.cl, y se continde con el proceso de notificaclén y firma de contrato.
En caso que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, devolvers los antecedentes 2
la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se subsanen los errores.
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2.2.6 Adjudicacién

Una vez evaluadas y ponderadas todas las ofertas, la comisién debers proponer al Director que la licitaciédn
sea adjudicada a aquel oferente que obtenga el mayor puntaje en la evaluacidn de todos los criterios
establecidos en las bases,

Paso 1. La comisién de evaluacién, a través de su secretario levantard acta proponiendo la adjudicacién del
oferente que determinen y la enviard al Director del Instituto para su aprobacion o rechazo,

Paso 2. El Director del Instituto, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, emitird una resolucidn
adjudicando al oferente propuesto, y la enviard a la Unidad de Abastecimiento para gue sea subida al portal
www.mercadopublico.cl, y se continde con el proceso de notificacién y firma de contrato.

En caso que el Director no esté¢ de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, devolverd los antecedentes a
la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se subsanen los errores que detectare o para que se
declare desierta la licitacién por no ser conveniente para los intereses del Instituto la oferta presentada por
el oferente mejor evaluado y propuesta por la comisién evaluadora para adjudicarse la licitacidn,

Paso 3. Una vez aprobada la resolucién, la Unidad de Finanzas deberd generar las respectivas refrendaciones
presupuestarias originadas del proceso licitatorio

Paso 4. Con la aprobacién de la propuesta de adjudicacién mds la refrendacion presupuestaria, la resolucién
debe ser publicada en el portal www.mercadopublico.cl por los operadores del portal, para informar vy
comunicar a todos los proponentes el resultado del proceso. Ademds, la Unidad de Abastecimiento deberd
publicar la evaluacién de todos los oferentes y el cuadro comparativo con posicién relativa respecto de los
todos los proponentes, de acuerdo con las definiciones que se hagan en los procedimlentos ya indicados.

2.2.7 Declaracién de desierto del proceso.

En casos debidamente calificados podrd declararse desierta una licitacidn. Entre las circunstancias gque
puede sustentar tal decisién se consideran las siguientes:

. Cuando no se presenten ofertas.

. Por razones presupuestarias, cuando los valores cotizados excedan los presupuestados en un
margen tal que implda materializar la compra o contrato.

. Cuando los valores cotizados representen aumentos injustificados en relacién a CGitimas
adquisiciones o no se ajusten a las condiciones de mercado.

. Cuando haya evidencias fundadas de colusién entre proponentes.

- Cuando las ofertas no resulten convenientes a los Intereses del Instituto.

. Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos establecidos

en las bases administrativas y/o técnicas

La licitacidn debe declararse deslerta a través de resolucién fundada publicada en el portal.
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Paso 1. Si la Comisién de Evaluacién, considera que la licitacién debe ser declarada desierta, deberd
levantar acta y la remitird al Director proponlendo que sea declarada deslerta.

Paso 2. 5l el Director del Instituto esta de acuerdo con lo resuelto por la Comislén de Evaluacién, emitird una
resolucion declarando  desierta la licitacién, la que remitird a la Unidad de Abastecimiento para su
publicacidn,

Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar deslerta una licitacién se comunicard a través del portal
www.mercadopublico.cl para que todos los proponentes sean informados oportunamente, adjuntando la
Resolucién de la Direcclén que |a declara desierta.

2.2.8 Orden de Compra o Contrato

Una vez efectuada la adjudicacién por resolucién de la Direccldn, se procederd a cualquiera de las sigulentes
situaclones segln corresponda:

Emisién de una orden de compra: En aquellas compras que sean inferiores a 100 UTM, se procederd a
formalizar la relacién contractual entre el Instituto y el oferente adjudicado, a través de la orden de compra,
la que deberd especificar los productos requeridos, v el tiempo de entrega.

Paso 1. Una vez notliflcado a través del portal la adjudicacién de la licitacidn, la Unidad de Abastecimiento
enviard los antecedentes al Encargado de Gestién y Control de Contratos para su visto bueno.

Paso 2. El Encargado de Gestidn y Control de Contrates, dard su visto bueno, y la remitird a un operador de
compra qulen la enviara al proveedor adjudicado.

Paso 3. El operador de compras, debera Ingresar la solicitud de compra al sistema de adquisiciones, el cual
indicara la disponibilidad presupuestarla y saldos. Una vez verificado y con disponibilidad, se emitird la
orden de compra respectiva, la cual deberd ser aceptada por el proveedor.

Suscripcidn de un Contrato:

En compra de productos por montos superiores a 100 UTM o contrataciones de servicios y dentro del plazo
que se establezca en las Bases, el Instituto deberd proceder a firmar un contrate con el oferente adjudicado
que regule en forma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerde de compra o y de los
documentos asociados al proceso de licitacién (identificacién de las partes contratantes, objeto de la
compra, precio, plazo entrega, garantias, etc.)

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantia Bancaria por fiel cumplimiento de
contrato, éstos serdan recepcionadas por la Unidad de Abastecimiento y ésta a la Unidad de Finanzas para su
custodia.

Paso 1. La Unidad de Abastecimiento, una vez que haya notificado la resolucién de adjudicacién, enviara
todos los antecedentes al Encargado de Gestién y Control de Contratos.
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Paso 2. El Encargado de Gestidn y Control de Contratos, procederd a redactar el contrato respectivo y lo
enviard a Asesorfa Juridica para revisidn sl correspondiere,

Paso 3. Una vez obtenida la versién final del contrato, el Encargade de Gestidn y Control de Contratos,
deberd enviarlo al oferente adjudicade para su firma dentro de los plazos establecidos en las bases de
licitacidn,

Paso 4. §i el oferente adjudicado no lo firma dentro del plazo estipulade o no entrega la garantia de flel y
oportuno cumplimiento del contrato y demds antecedentes si carrespondiere, El Encargado de Gestidn y
Control de Contratos deberd dar aviso al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y a Asesoria Jurldica para que
analicen el problema y otorguen solucién dentro del marco establecido por la legislacién nacional, las bases
de licitacidn y la oferta del oferente adjudicado.

Paso 5. Si el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantia de fiel cumplimiento del contrato y
todos los antecedentes que sean necesarios de acuerdo a las bases de licitacién, el Encargado de Gestién y
Control de Contratos procedera a redactar una resolucién que apruche el contrato vy la enviard a la direcclén
para su aprobacién y eventual firma.

Paso 6. 5i el Director otorga su visto bueno y aprueba la resolucidn, la firmard vy enviard a la Unidad de
Abastecimiento, quienes la publicaran en el portal www,mercadopubhlico.cl

Paso 7. Realizado lo anterlor, el Encargade de Gestidn y Control de Contratos procederd a autorizar la
generacion de compras a través de Mercado Publico.

2.2.9 Recepcién en Bodega

Emitida y aceptada la orden de compra respectiva, los oferentes deberin enviar los productes requeridos a
bodega, donde se llevars a cabo el slgulente procedimiento:

Paso 1. Los operadores de compras, enviars al jefe de bodega las érdenes de compra gue emitan para que
puedan recibir los productos y las facturas correspendientes,

Paso 2. Bodega recibird los productos y las facturas que se encuentren conforme con la orden de compra. En
caso de existir disconformidad entre los productos y la orden de compra, devolverd los productos sin admitir
la factura; en caso de existir disconformidad entre la factura y la orden de compra, pero los productos
corresponden a los especificados en la orden de compra, aceptard los productos y rechazard la factura,
Bodega deberd informar al Encargado de Gestién y Control de Contratos de todos los productos recibidos y
de las facturas. La Unidad de Abastecimiento enviard la misma informacién y adjuntard las facturas
respectivas para su visto bueno y posterior pago por la Unidad de Finanzas

Paso 3. La Unidad de Abastecimlento verificars que la factura esté bien extendida, y que corresponda a los
productos solicitados en la orden de compra y a los que fueron recibidos en bodega. Una vez visadas las
facturas las enviard al jefe de finanzas para su Pago, ¢l que no podrd ser superior a 45 dias. En caso que la
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factura no se encuentre conforme a la orden de compra y a los productos recibldos, solucionard el problema
con ¢l proveedor directamente,

La informacién que reciba de bodega, respecto de los productos que llegan al Instituto, deberd
procesarla para poder distribuir internamente los productos adquiridos en las distintas unidades
requirentes.

2.2.10 Pago al proveedor

Una vez emitida la orden de compra respectiva, ya sea en cumplimiento de una adjudicacién menor a 100
UTM, o en cumplimiento de la ejecucién de un contrato, el Instituto, a través de la Unidad de Finanzas, una
vez que haya recepcionado los productos y se encuentre conforme con la emisién de la factura, procederd a
pagar el monto respectivo.

Paso 1. Dentro del plazo de 45 dias corridos la Unidad de Finanzas procederd a cursar el pago respectivo, el
cual se hard a la cuenta corriente que el oferente adjudicado establezca en el contrato respectivo o sefiale a
través de medios formales al Instituto en case que no sc requiera firma de un contrato.

Paso 2. En caso que la factura no esté suficientemente respaldada o no se encuentre con los vistos buenos
de quien tenga que visarla, la Unidad de Finanzas no procedera al pago de la factura, pudiendo distinguir:

Paso 2.a) 5i a factura no se encuentra con los vistos buenos de la Unidad de Abastecimientos y de Bodega,
procedera a enviar la factura a la unidad respectiva para que la vise o para que fundamente la falta de visto
bueno, para declidir si procede o no el pago.

Paso 2.b) En caso que la factura se encuentre sin el visto bueno de las unidades respectivas fundadamente,
se procederd a rechazar la factura del proveedor de acuerdo a la falta cometida, en un plazo maximo de 8
dias de recepcionada la factura.

2.2.11 Evaluacién y Auditoria

La Unidad de Abastecimiento entregara todos los antecedentes al momento de ser solicitados por la Unidad
de Auditoria para realizar una evaluacién de los procesos de compra, para considerar en los procesos
posteriores, asl como para verificar la aplicacién y cumplimiento de la normativa vigente.

2.2.12 Evaluacién de desempefio o calificacién de los provecdores

Se realizardn evaluaciones periddicas del desempefio de Proveedores, en relacién con los productos, ya sea
a traves de compras puntuales o contratos de suministro. Se evaluard a lo menos: el nivel de precios, el
cumplimiento de los plazos de entrega pactados, la conformidad de las cantidades solicitadas y entregadas y
los reclamos gue se hubieran generado en el perfodo Evaluado.

En forma especial se considerard la evaluacién de proveedores de insumos definidos como criticos, en sus
sistemas de gestidn de calidad.

&

Laura Morlans H,

Ricarda Berner V. r ,\)
Elaborado por; Enrlgue Martinez L. Revisado por: | Eduardo Aguayo M. Aprobado por: Dr. qufus DeckR:
Fecha; Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha: Octu b;‘e i3 4

Jefe Unidad de Directgr/iiitituto Nacional dq
Cargo: Abastecimiento Cargo: Subdircctor Adminlstrative | Cargo: Térax




Version 1

Unidad de Abastecimiento Cédigo MC

Manual de Procedimlentos de Adquisiciones

Fecha Vigente Octubre 2013

Instituto Nacional del Térax Pagina 31 de 115

La unidad de abastecimiento deberd realizar formalmente la evaluacién del rubro y/o del contrato, e
incorporar su resultado a la ficha de cada proveedor respectivo.

2.3 Compras, a través, de Licltacién Privada

Este proceso serd aplicable sélo en los casos establecidos por la Ley N2 19.886 en su artlculo 8, o su
Reglamento aprobado por Decreto N2 250, en su articulo 10, y que son los siguicntes:

Lol o

nosw

*

~N o

8.
9.
10.
11.

=

12.

13,
14,
15,
16.

17.

18.
19,
20.
21,

5i en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.

5i se trata de contratos que correspondiere a la realizacién o terminacién de un contrato que haya
debido terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante y cuyo remanente
no supere las 1,000 UTM

En casos de emergencia, urgencla o imprevisto,

Sl existe un tnico provecdor.

5i se trata de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse en el extranjero.

Si se trata de servicios de naturaleza confidenclal.

Cuando por la naturaleza de la negoclacién existan circunstancias o caracteristicas que hagan
indispensable acudir al trato o contratacién directa, de acuerdo a los casos y criterios que se
sefialan a continuacién:

Prorroga de un contrato, o contratacién de servicios conexos per monto no superior a 1.000 UTM.
Cuando la contratacidn se financle con gastos de representacién.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad persanal de las autoridades.

5l se requiere contratar cansultorfa cuyas materias se encomiendan en conslderacidn especial a las
facultades del proveedor; o se refieran a aspectos claves y estratégicos.

Cuando la contratacion sélo pueda realizarse con proveedores titulares de los respectivos derechos
de propiedad.

Por confianza en el proveedor.

Reposicién o complementacién de equipamlento o servicios accesorios.

5i el conocimiento publico pueda poner en rlesgo el objcto de la contratacidn.

Cuando se trata de adquisiciones de blenes muebles a extranjeros para ser utilizados fuera de Chile,
en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente.

Cuando el costo de evaluacién de las ofertas resulte desproporcionade en relacién al mento de la
contratacién y ésta no supera 100 UTM.

Compras para proyectos especificos o singulares de docencia, investigacién o extensidn.

Si se procedid a realizar licitaclén publica y ésta se declard deslerta.

Para serviclos especializados por monto Inferior a 1,000 UTM.

Contrataciones inferlores a 10 UTM.

Serd la Unidad de Abastecimiento, con el apoyo de Asesorfa Jurldica, quien decidird si recurrir o no a una
contratacién a través de Licitacién Privada, de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley y su
reglamento,
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2.3.1 Caracteristicas del Proceso de Compras a través de Licitacién Privada.

Este proceso que es factible de ser utilizade en los casos enumerados anteriormente, y en general, al
declarase deslerta una licitacién publica, tiene como principal caracterfstica que en ella se Invita a participar
a proveedores seleccionados (tres come minima), a través de invitaciones privadas que se envian por el
portal www.mercadopublico.cl. Los proveedores seleccionados para participar en la licitacién privada,
deberdn ser = en lo posible - aquellos proveedores con amplia experiencia en el mercado y cuyos precios
sean competitives. En todo lo demds, se aplica Integramente todo el procedimiento establecido para la
Licitacién Pablica.

Como alcance, se hace presente que si a la licitacién privada precedié una licitacién publica declarada
desierta, en dicha licitacién privada deben aplicarse las mismas bases administrativas y técnicas publicadas
en la licitacidn pablica.

2.4. Compras, a través, de Trato Directo.

Este proceso es factible de ser utilizado sélo en los casos establecidos por [a Ley N? 15.886 en su articulo 8, ¢
su Reglamento aprobado por Decreto N2 250, en su articulo 10, y son las sefialadas en el parrafo 2.3
inmediatamente precedente.

Para contratar directamente, serd necesario contar con al menos tres cotizaciones distintas para elegir al
proveedor con el cual se contratard. En los casos de los numerales 3, 4, 6y 7 del parrafo anterlor, no serd
necesario contar con tres cotlzaciones distintas, bastard una.

Procedimiento para concretar la adquisicidn a través de trato directo:

Paso 1. Unidad de Abastecimiento decidird en conjunto con Asesorfa Jurfdica, si se encuentra frente a una
causal que permita la aplicacidn de la contratacién directa.

Paso 2. Unidad de Abastecimiento solicitard tres cotizaciones a dlstintos proveedores, salvo que ello no sea
necesario. Entregando los términos de referencias a los proveedores, en forma genérica, especificando el
producto y cantidad a comprar,

Paso 3. Una vez obtenidas las tres cotizaciones (sl son necesarias). Para montos superiores a 10 UTM, se
debe redactar resolucién correspondiente para revisién de Asesorfa juridica y posterior aprobacién del
Director.

Paso 4 Finanzas deberd evaluar la disponibilidad presupuestaria, y emitir el certificado para la refrendacién
respectiva.

Paso 5. 5i el Director se encuentra de acuerdo, dard su visto bueno y autorizara la contratacidn directa,
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Paso 7. Establecido con cudl proveedor se contratard y con el visto bueno de |a Direccién, la Unidad de
Abastecimiento negociard los detalles no contempladas en la cotizacién y una vez finiquitado enviard todos
los antecedentes a la Unidad de Compras v de Contratos para gue redacten el contrato, con visto bueno de
Asesorfa Juridica en el caso de compras superlores a 100 UTM.

Paso 8. Firmado el contrato por el proveedor, serd remitido a la Unidad de Abastecimicnto para que
preparen la resolucién respectiva que deberd ser firmada por el Director.

Paso 9. Una vez firma la resolucién que aprueba el contrato, la Unidad de Abastecimiento la publicars en el
portal www.mercadopublico.cl. y enviard todos los antecedentes a la persona encargada de Gestidn y
Control de Contratos para que procedan a adquirir productos conforme a lo establecido en el convenio y al
punto 2.2.8 del parrafo 2.2 precedente.

2.5 Procedimiento Interno de requerimiento de compras con cargo a una lcltocién o contrato suscrito con
proveedor,

Una vez adjudicado un proveedor determinado, lo que implica un contrato suscrito por las partes, ya sea en
el marco de una licitacién publica o privada, contratacién directa, u orden de compra en aquellos casos que
por el monto de la compra (menos de 100 UTM) no se requiera contrato, el Instituto quedars habilitado
para adquirir los productos respectivos de acuerdo a su programacién mensual o de acuerdo a los
requerimientos que se presenten en las unidades respectivas por cambios en la demanda, de acuerdo al
sigulente procedimiento:

Paso 1: Consolidado de Programas de compras:

Mensualmente, la Unidad de Abastecimiento, consolida los requerimlentos de productos de los diferentes
Servicios, Departamentos y Unidades (Unidades Requirentes) que forman parte del Instituto, o en caso que
no lo hagan, consolida los consumas mensuales histéricos de los serviclos, departamentos y unidades, yen
base a ello, hard un requerimiento de compra v lo enviard para visto bueno de la Encargada de Gestidn y
Control de Contratos .

Paso 2; Asignacién del operador responsable y seleccién del proveedor

El Supervisor de compras, asigna el requerimiento a un operador de compra, para que genere la orden de
compra respectiva a través del portal www.mercadopublico.el

El operador de compra determina a qué proveedores enviard las ordenes de compra requeridas, segun la
tabla de los proveedores con los cuales existe convenio suscrito o licitacién adjudicada si el monto de la
licitacién no supera las 100 UTM y no existe contrato suscrito.

Paso 3: Emisién de la Orden de Compra
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El operador de compras deberd ingresar el requerimiento al Sisterna de Adquisiciones, el cual le indicari el
monto, cantidades y factores de empaque respectivos, rebajando los saldos respectivos.

El operador de compras designado genera la respectiva orden de compra, segun el convenio vigente, a

través del portal www.mercadopublico.gl,

Paso 4: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez generada la orden de compra, determinado el proveedor, verificado que existe un contrato suscrito
0 una licitacion adjudicada (si el monto es menar a 100 UTM y no se suscribid contrato) y que el contrato no
ha llegado a su término y que existe margen para adquirir productos, el operador de compra envia la arden
de compra al proveedor,

Paso 5: Aceptacidn de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes respectivos a la Bodega del Instituto,
conjuntamente con la factura y gufa de despacho, segin corresponda.

Paso 6: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes en la forma determinada en las bases o en el contrato, se debe emitir una
Recepcidn conforme de los productos recibidos, el que fundari el pago.

Estas recepciones, junto a la gula de despacho y la factura que debe recibir Ia Bodega, se deben enviar a la
Unidad de Abastecimiento, quien adjuntard estos documentos a g copia de la factura v los enviara al
Departamento de Finanzas, para el respectivo registro y posterior pago, si todo se encuentra conforme.

51 los productos que los proveedores pretendan entregar en bodega no se encuentran conformes con la
orden de compra, no serdn recibidos por bodega, y serdn devueltos. Si se encuentran conformes con la
orden de compra, pero la factura adolece de defectos, los productos seran recibidos y la factura también
pero serd remitida con observaciones a la Unidad de Abastecimlento para que sea rechazada dentro de los 8
dias sigulentes a la fecha de su recepeldn.

Paso 7: Pago al proveedor.

Una vez recibidos todos los antecedentes en Unidad de Finanzas, el jefe de finanzas verificara gue todos los
documentos se encuentren con sus respectives vistos buenos, y que todas las facturas que se le presenten
para pago tengan ¢l respaldo de un contrato suscrito o de una licitacién adjudicada en aguellos casos en que
no se requiera contratos. Revisado lo anterlor, se procederd al pago.
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3. Gestidn de evaluacidn de contratos y proveedores.

3.1. Calificacién a Proveedor(es) Adjudicados

Tanto la Unidad de Abastecimiento como la Encargada de Gestién y Control de Contratos , deberdn realizar
un seguimiento a todos los contratos celebrados, para efectos de evaluar a los proveedores y calificarlos en
el portal www.mercadopublico.cl. La evaluacién de los proveedores deberd enfocarse en el grado de
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, en particular en cuanto al cumplimiento de los
plazos de entrega de los productos y gestién de post venta.

3.2. Gestldn de Reclamos que puedan deducir los proveedores.

Los proveedores, de acuerdo a la regulacién establecida por Ley para las contrataciones publicas, tienen
derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio formal, a través del portal
www.mercadopublico.cl. En caso que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del
Portal Mercado Plblico del Instituto, debe derivar este reclamo al jefe de la Unidad de abastecimiento, para
que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor a través del portal,

4. Procedimiento de Compras de Productos, no contemplados en el Plan Anual de Compras.

En caso que las Unidades, Servicios o Departamentos, determinaran que necesltan adquirir productos que
no se encuentran contemplados en el plan anual de compras, podrin hacer sus solicitudes de acuerdo al
siguiente procedimiento.

Definicién del Requerimiento de Productos:

Una vez establecido por cada unidad, departamento o servicio que requiere para su funclonamiento un
producto no contemplado dentro del plan anual, a través de sus respectivos jefes, deberdn enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicamentos, productos de allmentacidn, etc., a la Unidad de
Abastecimiento, ademds de las especificaciones claras, completas y precisas, definiendo las caracteristicas
técnicas del bien en detalle. Ademds, deberd entregar una estimacién del consumo promedio mensual que
proyecta, o sefialar que sélo lo requiere por una vez, y la oportunidad en que debieran estar disponibles los
bienes para use o consumo. En la definicién de sus requerimientos, el Servicio, Departamento o Unidad
debe ajustarse a la normativa vigente asl como a las instrucciones y procedimientos especificos entregados
por la Direccion del Instituto, considerando que se debe permitir la participacién amplia de proponentes,
dado el interés estratégico de extender el mercado de la oferta.

Los requerimientos de las Unidades, servicios o departamentos se formalizan a través del documento ‘
“Solicitud de Pedido o Formulario de Requerimiento”, el que debe considerar las especificaciones ya \
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sefialadas, y ademas debe fundamentar su requerimiento. Cuando corresponda, o cuando sea sollcitado por
el encargado de la Unidad de Abastecimiento se deben acompafiar bases técnicas especificas, muestras o
cualquier otro documento que permita asegurar que el producto solicitado corresponda a lo requerido, Una
vez que Unidad de Abastecimiento tenga los antecedentes anteriores se aplicara el siguiente procedimiento:

Paso 1. Cada servicio, departamento o unidad, reiine antecedentes anteriores, completa formulario de
requerimiento y lo envia a Unidad de Abastecimiento.

Paso 2. Unidad de Abastecimiento, en base a todos los antecedentes aportados, analiza la factibilidad de Ia
compra, emite un informe, y sl este Informe sefiala que la compra se encuentra fundamentada, enviard los
antecedentes a la Unidad de Finanzas.

5i la Unidad de Abastecimiento estima que la compra no se justifica, devolverda los antecedentes a la unidad
requirente respectiva, que podrd solicitar la compra a la Subdireccién de Operaciones.

Paso 3. La Unidad de Finanzas, revisard los antecedentes y verificard sl cuenta con presupuesto disponible,
Si tiene presupuesto disponible, dard su visto bueno y enviard todos los antecedentes de que disponga a la
Subdireccion de Administrativa para ratificacién. Si no tiene presupuesto disponible deberd rechazar la
compra. En este (ltimo caso, la Unidad de Finanzas deberd devolver los antecedentes a la Unidad de
Abastecimiento, que si lo estima conveniente podrd insistir en la compra enviando para andlisis todos los
antecedentes a la Subdireccién Administrativa para que se pronuncie sobre el presupuesto.

Paso 4. La Subdireccién Administrativa, la Direcclén del Instituto, enviard los antecedentes con visto bueno a
la Unidad de Abastecimiento para que proceda a adquirir el producto de acuerdo a los procedimientos
sefialados en el Titulo 11l de este Capltulo, es declr, la Unidad de Abastecimiento deberd verificar si compra a
través de convenio marco, de licitacién publica, de licitacién privada o a través de trato directo, en cada
caso, se aplicard el procedimiento descrito en el apartado correspondiente.

Paso 5. La Unidad de Abastecimiento, una vez informado que debe iniciar un proceso de compras, debera
enviar todos los antecedentes a la Subdireccién Administrativa y al Comité de Adquisiclones para que se
informe y decida si para el préximo Plan Anual de Compras se incluird o no la compra respectiva.

TITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS Y ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO,

A continuacién, se describe el procedimiento de contratacién de servicios y de compra de Equipos Médicos.
Este procedimiento se describird a través de una revisién de cada une de los actos que procede realizar
desde un punto de vista préctico y funcional, considerando a cada uno de los actores que intervienen en el
proceso.

La Subdireccién de Operaciones, cada afio, antes de la confeccién del Plan Anual de Compras, deberd
determinar todos los servicios que serdn necesarios contemplar para el afio siguiente, asfl como todos los
equipos que se deberdn adquirir por el Instituto, ya sea por reposicién de equipos o por nuecvas
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adquisiciones, y que requieran de contratacidn a través de los procedimientos contemplados en la Ley N®
19.886 y su Reglamento.

La elaboracién de bases técnicas quedara a cargo de la Subdireccién de Operaciones en conjunto con la
Unidad de Log/stica.

La contratacién de servicios y la adquisicién de productos de equipamiento para el Instituto Nacional del
Térax, estard a cargo de la Unidad Abastecimiento, para los procesos que se deban gestionar en el portal
Mercado Publico.

1.1 Servicios Generales: Estos servicios corresponden a aquellos de apoyo que el Instituto necesita para
mantener en buenas condiciones el Instituto, brindar seguridad a sus funcionarios Yy pacientes y servir de
apoyo logistico al servicio asistencial que el Instituto brinda, Dentro de estos servicios, se encuentran: asco,
seguridad, traslado de pacientes o ambulancias, entre otros.

1.2 Servicios de Mantencidn y Reparacién. Corresponde a servicios necesarios para mantener en
condiclones optimas de funcionamlentos todos los equipos, sean o no de uso médico con que cuenta el
Institute. En estos servicios se contempla también todos aquellos destinades a mantener y reparar las
dependencias del Instituto.

1.3 Servicios Profeslonales y/o Especlficos: Corresponde a todos aquellos servicios que el Instituto requiere
y que debe adquirirlos de profesionales, como por ejemplo, servicios de profesionales médicos, de asesoria
jurfdica, entre otros; en cuanto a los servicios especificos se refiere a aquellos servicios que, si bien son
requeridos de profesionales, son de naturaleza singular, como por ejemplo, exdmenes de laboratorio.

1.4 Equipos: Todos aquellos equipos que el Instituto requiere adquirir, ya sea a través de compra, arrlendo,
comodato, etc., para el cumplimiento de sus fines o para apaoyar la labor administrativa.

Procedimiento de determinac/dn de contrataciones de acuerdo a los serviclos y equipamiento necesarlos:

2.1 Adquisiciones de Servicios Generales y de Mantencién y Reparacién:

Paso 1. Antes de la confeccién del Plan Anual de Compras, la Unidad de Abastecimiento deberd Incluir Ia
informacién entregada por la Unidad de Loglstica, la cual deberd confecclonar un listado de los Servicios
Generales y de Mantencién y Reparacién que necesitard para el afio sigulente, Al ser servicios que por su
magnitud e importancia pueden ser licitados por periodos superiores a un afio, el listado de servicios debers
sefialar en forma clara y diferenciada lo siguiente:

* Los Servicios que tienen contrato suscrito y que se cncontrardn vigentes durante todo el afio
siguiente. Respecto de ellos, sélo se tendrd que contemplar el gasto en el Plan Anual,

= Los Servicios que teniendo contrato suscrito, expirardn ese mismo afio y no tendran vigencia para el
afo sigulente.,
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* Los Servicios Nuevos que se desee contratar, Respecto de ellos, al listado deberd agregarse un
informe en el cual se fundamente en detalle las razones por las cuales es necesario adquirir el
servicio respectivo.

Paso 2. La Unidad de Loglistica, enviard el listado de los Servicios descrito precedentemente, a la
Subdirecclén de Operaciones para que dé su visto bueno.

Paso 3. La Subdireccién de Operaciones, si est4 de acuerdo, lo enviard a la Subdireccién administrativa para
que se discuta y se decida sl se incorpora o no al Plan Anual de Compras. Si la Subdireccidn Administrativa
no estd de acuerdo lo devolverd sin su visto bueno y solicitard subsanacién de errores.

Paso 4. Una vez definidos los Servicios que ingresardn al Plan Anual de Compras, Unidad de Log(stica
elaborard un informe o listade de los servicios que se requieren someter a un procedimiento de compras y
lo enviard a la Unidad de Finanzas.

Paso 5. La Unidad de Finanzas, emitira un certificado de disponibllidad presupuestaria para la adquisicién de
todos los Servicios que requieren Iniciar proceso de contrataclén publica, v lo enviard a la Unidad de
Abastecimiento para que proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente.

2.2 Adquisiciones de Serviclos Profesionales y personal externo.

Paso 1. Todas las Unidades, Departamentos o Servicios Clinicos, que requieran la contratacién de servicios
profesionales, deberdn confeccionar un informe en el cual se fundamente las razones por las cuales es
necesarlo que el Instituto adquiera los servicios profesionales que se soliciten; este informe deberd ser
enviade a la Unidad de Gestidn de las Personas

Paso 2. La Subdireccién de Gestién de las personas, analizard la solicitud y emitird un informe enfocindose
en la factibilidad de efectuar la contratacién, el que serd enviado junto a las solicitudes provenlentes de los
Serviclos y Unidades Clinicas a la Subdireccién Médica en caso que se solicite la contratacién de Servicios
Médicos o Afines. Las solicitudes de servicios profesionales para Unidades o Departamentos administrativos
serdn enviados a la Subdireccién Administrativa.

Paso 3. La Subdireccién correspondiente, si estd de acuerdo con la contratacién de servicios profesionales
solicitados, dard su visto bueno y lo enviard a la Subdireccién Adminlstrativa para que se discuta y sc decida
si se Incorpora o no al Plan Anual de Compras. i no estd de acuerdo solicitard se subsanen los errores,

Paso 4. Una vez que se haya decidido Incorporar los Servicios Profesionales solicitados al Plan Anual de
Compras, la Unidad de Abastecimiento elaborard un informe o listado de los servicios profesionales y lo
enviara a la Unidad de Finanzas,
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Paso 5. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de
los Servicios Profesionales que requieren Iniclar proceso de contratacién publica, y lo enviaré a la Unidad de
Abastecimiento para que proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente,

2.3 Adquisiciones de Equipos,

Paso 1. Antes de la confeccion del Plan Anual de Compras, la Unidad de Logistica deberd confeccionar un
listado de todos los equipos médicos y aquellos de use administrativo que considere necesario reponer para
el afio siguiente, el que enviard a la Subdireccidn de Operaciones.

Paso 2. La Subdireccién de Operaciones, si estd de acuerdo, lo enviard a la Direccién quien determinara qué
equipos son prioritarios para el Instituto y enviard su andlisis a la Subdireccién Administrativa para que se
incorporen al Plan Anual de Compras.

Paso 3. Una vez definidos los Equipos que Ingresardn al Plan Anual de Compras, la Unidad de
Abastecimiento elaborard un Informe o listado de los equipos que se deben adquirir y lo envlard a la Unidad
de Finanzas.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de

todos los equipos, y lo enviard a la Unidad de Abastecimiento para que proceda a efectuar el proceso de
Compra correspondiente,

Eleccién del Proceso de adquisicidn:

Una vez que la Unidad de Abastecimiento tiene definido los servicios que va a contratar o los equipos que
va a adquirir, y tiene el visto bueno de la Unidad de Finanzas, debe proceder a elegir el Proceso de
Adquisicion dentro de aquellos establecidos por la Ley de Compras Publicas N* 19.886 y su Reglamenta.,

3.1 Compras a través de Convenio Marco

La Unidad de Abastecimiento, lo primero que deberd verificar es si existe un Convenio Marco suscrito por la
Direccién de Compras, para los servicios y equipamientos que debe adquirir:

3.1.1 Si existe un Convenio Marco suscrito

Deberd adquirir los servicios o los equipos a través del convenio Marco. Para cllo, deberd seguir los
sigulentes pasos:

Paso 1. Proponer a la Direccién del Instituto la redaceién de Resolucién que aprueba la contratacién
del servicio o la compra del equipe a través de convenio Marco. A la Direcclén deberd enviar todos los
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antecedentes necesarios: informe de los servicios o equipos que requiere comprar conferme al Plan Anual
de Compras, y certificado de disponibilidad presupuestaria.

Paso 2 Proponer a la Direccién del Instituto la redaccién de Resolucidn que aprueba la compra del
producto a través de Convenio Marco. A la Direccidn se deberan enviar todos los antecedentes necesarios:
informe del o los productos que requiere comprar conforme al Plan Anual de Compras, y certificade de
disponibilidad presupuestaria, previa revisién del catdlogo electrénico disponible a través de ChileCompra
Express. (www.mercadopublico.cl

Paso 3. La Direccion, si esta de acuerdo con efectuar la compra de los servicios y/o equipos a través
de Convenio Marco, firmard la resclucién y le entregard a la Unidad de Abastecimiento para su tramitacidn.

Paso 4. E| operador de Compras, emitird las o las érdenes de compra que sean necesarlas de
acuerdo a la programacién mensual de los servicios..
En cuanto a los equipos, se emitird la orden de compra correspondlente a su adquisicién.

Paso 5. Los operadores de compras enviardn a los jefes de los servicios, departamento y/o unidades
las érdenes de compra que emita para que puedan controlar ¥ supervisar técnicamente |os servicios.

En el caso de los equipos que se adquieran, los operadores de compra enviaran las érdenes de compra que
emitan a los jefes de los departamentos, servicios o unidades en que se utilizardn e instalaradn los equipos.

Paso 6. Los operados de compras enviardn a los jefes de los serviclos, departamento y/o unidades
las érdenes de compra que emita para que puedan controlar y supervisar técnicamente los servicios.

En el caso de los equipos que se adquieran, los operadores de compra enviardn las érdenes de compra que
emitan a los jefes de los departamentos, servicios o unidades en que se utilizardn e Instalardn los equipos,

Paso 7. La Unidad de Abastecimiento enviard 3 la Encargada de Gestién y Control de Contratos ,
todas las compras para ser ingresadas al sistema de adqulsiciones, para que controle el gasto mensual en
servicios y el consumo de los dineros disponibles. La Encargada de Gestidén y Control de Contratos debers
informar a la Unidad de Abastecimiento cudndo terminard un contrato (o en otras palabras, las cantidades
autorizadas a utilizar por Convenio marco), para efectos que realice los tramites necesarios para volver a
adquirir los serviclos.

En el caso de los equipos, la Encargada de Gestién y Control de Contratos , deberd supervisar al
cumplimiento de las garantias involucradas.

Paso 8. Las facturas por los servicios prestados, deberdn ser entregadas en la Unidad de
Abastecimiento o en su defecto en oficina de partes, quien las enviari a la Unidad de Abastecimiento, y ésta
recabard de cada departamento, unidad o servicios la informacién necesarla, para dar el visto bueno si se
encuentra conforme con la ejecucién de los serviclos,

Servicios generales, equipamiento y mantenciones: deberdn contar con el vebe? de la Unidad de Logistica.
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Servicios de personal: deberdn contar con el veb? de Ia Subdireccldn de Personas, Médica o Gestidn del
Cuidado de las personas segun corresponda

Paso 3. Posteriormente, las facturas serdn enviadas a la Unidad de Finanzas para que realice control
de conformidad entre la orden de compra y la factura, y revise los montos consumidos. Encontrindose
conforme con todo, procederd al pago de las facturas respectivas en un méximo de 45 dfas,

En el caso de los equipos, las facturas visadas serdn enviadas a la Unidad de Finanzas, para que
realice control de conformidad entre la orden de compra y la factura, v revise los montos consumidos.
Encontrindose conforme con todo, procedera al pago de las facturas respectivas en un maximo de 45 dfas.

3.1.2 5i no existe Convenio Marco suscrito

La Unidad de Abastecimiento deberd seleccionar el proceso de contratacién entre: procese de licitacién
publica, proceso de licitacién privada o contratacién directa; siendo estos dos Ultimos procesos,
excepcionales al proceso de licltacién publica, y sélo procederan si se encuentran plenamente ajustados a la
normativa establecida por la Ley N2 19.886 y su Reglamento.

3.2 Compras a través de Licitacién Piblica

Este proceso es la regla general y que debe utilizarse en todos los procesos de adquisicién de servicios y
equipos, salvo las excepciones que define la ley N® 19.886 en su articulo 8 y el Reglamento aprobado por cl
Decreto .N" 250 en su articulo 10, y que se encuentran resefiadas en el parrafo 2.3 del Titulo IIl,

3.2,1 Elaboracién de las Bases Administrativas

En los procesos de compras, tanto por via de licitacién publica como privada, se deben incluir las bases
administrativas y técnicas que orienten al Proveedor en relacién con el proceso vy el requerimiento de
servicios o equipos. Deben establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones y
especificaciones del servicio y del equipo, segin corresponda, que se pretende contratar o adquirir,
respectivamente. La confeccién de las Bases Administrativas y Técnicas serd de responsabilidad de la Unidad
de Abastecimiento, sin perjuicio de ello, las Unidades que requieran de la compra de equipos o la
contratacion de un servicio, serdn responsables de la entrega de las especificaciones técnicas sobre las
cuales deberdn desarrollarse las Bases Técnicas.

Las descripciones técnicas deberdn ser entregadas por los usuarios finales dependiendo de la naturaleza de
la compra

= Servicios generales, mantenciones de equipos, gases medicinales y todo serviclos afines deberdn
ser entregadas por la Unidad de Logistica.

= Servicios de personal externo, deberd ser elaborado por la subdireccién solicitante (Administrativa,
Gestion de las personas, Gestidn del cuidado y Médica)
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Para el caso de Proyectos la elaboracién, formalizacién y gestién en el portal mercado piblico cs de
responsabilidad de la Subdireccién de Operaciones

Paso 1.- La Unidad de Abastecimiento, dependiendo de las caracteristicas del proceso elaborard las Bases
Administrativas que regirin el proceso de licitaclén publica. Deberd tener en consideracién lo establecido en
el Paso 1 del punto 2.2.1 del Titulo Ill de este Capitulo, y ¢l contenido minimo serd lo dispuesto en el mismo
punto sefialado anteriormente.

Paso 2. Elaboracidn de las Bases Técnicas. La Unidad de Abastecimiento, al comenzar un proceso de
licitacién publica solicitard a cada una de las unidades usuarias que solicitaron la contratacién de servicios,
las especificaciones téenicas detalladas de los serviclos gue se licitardn para efectos de poder confeccionar
las Bases Técnicas, dentro de aquellas especificaciones deberdn comprender: caracterfsticas de los servicios,
horarios en que se requieren, perfil de las personas que se requiere para el servicio, condiciones en gue
deberd prestarse, y todas aquellas caracterfsticas que sean relevantes para las especificaciones y bases
técnlicas,

En cuanto a las especificaciones téenlcas de los serviclos o equipos a contratar, se requiere de lo minimo:

* Deseripcion de los servicios que se desea contratar, o descripcion de los equipos que se desea
adquirir, segtin corresponda.

* Requisitos y condiciones minimas de los servicios o de los equipos segun sca el caso,

= Plazos y forma de entrega de los equipos. En el caso de los servicios, plazos y farma en que se
deben realizar,

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. En el caso de los equipos, de ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Artfculo 22 del
Reglamento).

De estas definiciones se extraerd la informacién necesaria para completar el formulario de Bases disponible
en el Portal.

En caso de los equipos, serd el jefe del servicio o departamento o unidad, o quienes utilizardn, los
encargados y responsables de sefialar todas y eada una de las especificaciones técnicas de los equipos que
se adquiriran.

En ¢l caso de los equipos, se deberd considerar siempre de las bases técnicas: garantfa y reparaciones.
Paso 3. Resolucién aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas. Esta serd confeccionada por la

Unidad de Abastecimiento, que junto a las Bases Administrativas y Técnicas las enviard a asesorfa jurfdica
para revisién en caso de ser necesarlo.
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Paso 4. Obtenido el visto bueno de asesorfa jur(dica, la Unidad de Abastecimiento enviard la Resolucién y las
Bases Administrativas y Técnicas a la Subdireccién, que corresponda:

*  Subdireccldn Médica en el case de servicios médicos o equlpos de uso médico.

* Subdireccion de Operaciones, en el caso de Servicios no médico, o en el caso de equipos que no
sean de uso médico.

= Subdireccidn de Gestion del culdado, para servicios no médicos, pero relacionados directamente
con pacientes

*  Subdireccion de Recursos Humanos, para servicios no médicos.

Paso 5. Una vez obtenido el visto bueno de asesoria juridica v de la subdireccién respectiva, la Resolucién vy
las Bases Administrativas y Técnica, serdn enviadas a Finanzas, para la verificacién y emisidn del certificado
de disponibilidad presupuestaria.

Paso 6: Proponer a la Direccién del Instituto la redaccién de Resolucién que aprueba la compra del producto
a través de Convenlo Marco. A la Direccién se deberdn enviar todos los antecedentes necesarios: Infarme
del o los productos que requlere comprar conforme al Plan Anual de Compras, y certificado de
disponibilidad presupuestaria, previa revisién del catilogo electrénico disponible a través de ChileCompra
Express. (www,mercadopublico.cl

La Direccidn, si se encuentra conforme y aprueba las Bases Administrativas y Técnlcas v su resolucién
correspondiente, las firmard y las enviard a la Unidad de Abastecimiento. En caso que no las aprucbe, no las
firmard y las enviard con observaciones a la Unidad de Abastecimiento para gue subsanen los errores.

Paso 6. Aprobadas las Bases Administrativas y Técnicas, la Unidad de Abastecimiento las enviard a los
operadores del portal mercado publico www.mercadopublico.cl, para que creen el proceso de licitacion
publica respective y las publiguen.

3.2.2 Peticidn de ofertas o Periodo de Publicacién de las Bases

Corresponde a la forma en que la Unidad de Abastecimiento solicita del mercado ofertas por los servicios o
equipos requeridos para su operacién o proyectos; debiendo ocupar para ello las herramientas oficlales
establecidas por la Direccidn de Compra (Portal Mercado Publico www,mercadopublico.cl). La solicitud de
ofertas se realiza a través de Bases Administrativas y Técnicas, las que deberd permanecer publicadas por el
plazo establecido en la ley, en el cual la Licitacién se mantendra abierta para que los oferentes puedan
revisar y anallzar las bases y sl estdn de acuerdo con ellas hacer una propuesta competitiva al Instituto con el
fin de adjudicarse la licitacién.

Paso 1. Los operadores del portal de la Unidad de Abastecimiento suben las bases administrativas y técnicas
con sus correspondientes anexos, y completan el cuadro resumen del portal.

Paso 2. Los operadores del portal, mantendrin abierta la licitacién o publicadas las bases administrativas y
técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas contemplen. Ver Paso 2 del punto 2.2.2 del Titulo Il de
este Capltulo.
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Paso 3. Durante el periodo en que se encuentren publicadas las bases administrativas y técnicas, todos los
oferentes interesados en presentar una oferta deberdn hacerlo en las condiciones establecidas en las Bases
Administrativas de Licitacién. Ver el Paso 3 punto 2.2.2 del Titulo Il de este Capltulo.

Paso 4. Transcurrido el plazo de publicacién, los operadores del portal www.mercadopublico.cl deberédn
declarar cerrada la licitacién para dar paso a la apertura de las ofertas.

3.2.3 Apertura de ofertas: Cerrado el proceso de licitacién se efectda la apertura de las ofertas técnicas y
econémicas, de la siguiente manera:

Paso 1. Los operadores del sistema, bajardn todas y cada una de las ofertas presentadas en el portal
www.mercadopublico.cl y hardn una carpeta con todos los antecedentes,

Paso 2. La Unidad de Abastecimiento, procederd a revisar que todas las ofertas cumplan con la presentacidén
de todos los documentos y requisitos obligatorios solicitados, las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos exigidos © no presenten los documentos obligatorios establecidos en la bases de licitacién, serdn
rechazadas inmediatamente a través del portal.

Paso 3. La Unidad de Abastecimiento, procederd a revisar si las ofertas que queden tienen errores u
omisiones formales que sean subsanables de acuerdo a las bases administrativas. Si lo son, solicitardn a
través del portal que los errores u omisiones sean subsanados en el plazo que las bases administrativas
Indiquen; si no son de aquellos subsanables o siéndolo la posibilidad de subsanacién le entregard una
ventaja al oferente que afecta la igualdad del proceso de licitacién, esas ofertas serdn rechazadas.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Abastecimiento, preparard los antecedentes de las ofertas
aceptadas y los entregard a la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién del Instituto,

3.2.4 Evaluacién de las Ofertas

Las Licitaciones relacionadas con ejecucién de Proyectos, deberd ser gestionada por la Subdireccidon de
Proyectos.

Método de Evaluacién y Comisién Evaluadora: En todos los procesos de adquisicidn a través de licitacidn,
ya sea plblica o privada, se debe definir en las Bases respectivas un método de evaluacidn, el que puede
variar desde una simple definicién por mejor precio, hasta una compleja penderacidn de factores técnicos,
economicos y estratégicos o logisticos. Del mismo modo, se debe definir en las Bases la comisién que
evaluara las ofertas que se recibirdn, tal como lo establece el Reglamento de la Ley N2 19,886,

Criterios de Evaluacién. Ver el Capftulo Il de este Manual de Adquisiciones.
Evaluacidn de ofertas; Serdn evaluables todas las ofertas que hayan cumplido con los requisitos y

condiciones definidas en las bases de licitacién para participar en el proceso. La evaluacién de las ofertas
deben efectuarse de acuerdo al método de evaluacién previamente definido. En este proceso pueden
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considerarse instancias de aclaracién de aspectos especificos de las ofertas, siempre que ello no altere la
transparencia del proceso, ni afecte la igualdad de los oferentes que participaron en la licitacién.

La comision de evaluacién analizard cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se estime
conveniente su intervencién, de acuerdo a lo establecido en su Manual de Organizacién y Funciones. Esta
evaluacién tiene por objeto comparar y establecer un orden de precedencla de las ofertas, a nivel de item o
total. El resultado de
la evaluacién deberd entregar el Costo Integral de la Oferta, para cada ftem, modalidad, parte o total del
bien o servicio, segun el cual se ordenaran las ofertas.

El resultado de la evaluacién debe ser presentado en orden, segin el puntaje obtenido por cada oferta. La
recomendacion de adjudicacién recaera en aquella alternativa que obtenga el mayor puntaje en la
ponderacién de los criterios de evaluacién establecidos en las bases, y que represente la oferta mds
conveniente para el Instituto.

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantfa Bancaria por serledad de las ofertas
éstos serdn recepcionados por Oficina de Partes, gue luego las enviarin a la Unidad de Abastecimlento y
ésta a la Unidad de Finanzas para su custodia. En el caso de las garantias de flel cumplimiento, serdn
entregadas a la firma del contrato a la Unidad de Abastecimiento, que luege las enviard a Unidad de
Finanzas.

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién proceders a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje establecido en las bases de acuerdo a la
pauta de evaluacién de las correspondlentes bases administrativas y técnlicas,

Paso 2. En caso de una adquisicion de servicios o equipos compleja, la comisién podra solicitar la ayuda de
asesores expertos en la materia, los que serdn nombrados por resolucién de la Direccidn del Instituto.

Paso 3. Una vez ponderados todos los antecedentes, la Comisidn de Evaluacién y Adjudicacién, proceders a
verificar al oferente que obtuve el mejor puntaje ponderado y lo propondrd para adjudicar la Licitacién, de
acuerdo a lo sefialado en el punto sigulente.

Paso 4. La comisién de evaluaclén, a través de su secretario levantars acta propeniendo la adjudicacidn del
oferente que determinen y la enviard al Director del Instituto para su aprobacidn o rechazo.

Paso 5. El Director del Instituto, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, emitird una resolucién
adjudicando al oferente propuesto, y la enviara a la Unidad de Abastecimiento para gque sea subida al portal
www.mereadopublico.cl, y se continde con el proceso de notificacién y firma de contrato,

En caso que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, develvers los antecedentes a
la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se subsanen los errores.
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3.2.5 Adjudicacién: Una vez evaluadas y ponderadas todas las ofertas, la comisién deberd proponer al
Director que la licitacién sea adjudicada a aquel oferente que obtenga el mayor puntaje en la evaluacién de
todos los criterios establecidos en las bases,

Paso 1. La comision de evaluaclén, a través de su secretario levantara acta proponiendo la adjudicacién del
oferente que determinen y la enviard al Director del Instituto para su aprobacién o rechazo.

Paso 2. El Director del Instituto, si estd de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, emitira una resolucién
adjudicando al oferente propuesto, y la enviard a la Unidad de Abastecimiento para que sea subida al portal
www.mercadopublico.cl, y se continle con el proceso de notificacién y firma de contrato.

En caso que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, devolvers los antecedentes a
la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se subsanen los errores que detectare o para gue se
declare deslerta la licitacién por no ser conveniente para los Intereses del Instituto la oferta presentada por
el oferente mejor evaluado y propuesta por la comisidn evaluadora para adjudicarse la licitacién.

Paso 3. Una vez aprobada y emitida la resolucién de adjudicacién, ésta debe ser publicada en el portal
www.mercadopublice.cl para Informar y comunicar a todos los proponentes el resultado del proceso,
Ademds, la Unidad de Abastecimiento deberd publicar la evaluacién de todos los oferentes y el cuadro
comparativo con posicién relativa respecto de todos los proponentes, de acuerdo con las definiciones que se
hagan en los procedimientos ya indicados.

3.2.6 Declaracion de desierto un proceso. En casos debidamente calificados podra declararse desierta una
licitacién. Entre las circunstancias que puede sustentar tal decisién se consideran las siguientes:

* Cuando no se presenten ofertas.

* Por razones presupuestarlas, cuando los valores cotizados excedan los presupuestados en un margen tal
que impida materializar la compra o contrato.

* Cuando los valores cotizados representen aumentas injustificados en relacién a dltimas adquisiciones o no
se ajusten a las condiclones de mercado.

= Cuando haya evidencias fundadas de colusién entre proponentes.

* Cuando las ofertas no resulten convenientes a los Intereses del Instituto.

* Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos establecidos en las
bases administrativas y/o técnicas,

La licitacién debe declararse desierta a través de resolucién fundada publicada en el portal.

Paso 1. 5i la Comisidn de Evaluacidn considera que la licitacién debe ser declarada desierta, deberd levantar
acta y la remitira al Director proponlendo que sea declarada desierta,

Paso 2. 5l el Director del Instituto estd de acuerdo con lo resuelto por la Comisién de Evaluacién, emitird una
resolucién declarando desierta la licitacidn, la que remitird 2 la Unidad de Abastecimicnto para su
publicacién.
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Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar desierta una licitacién se comunlcars a través del portal
www mercadopublico.cl para que todos los proponentes sean Informados oportunamente, adjuntando
resolucidn que adjudicd.

3.2.7 Contrato: Una vez efectuada la adjudicacién por reselucién de la Direccidn que debe ser publicada, se
procederd a la firma del contrato:

En el caso de los serviclos, deberd firmarse un contrato, independiente del monto de la licitacién, salvo que
se Justifique su no suscripcién.,

En el caso de los equipos, deberd firmarse un contrato, independientemente del monto de la licitacién,
siempre y cuando, los equipos contemplen garantla con reparaciones y servicios conexos que sea necesarlo
regular.

Para le elaboraclén de contratos relacionados con ejecucién de Proyectos, debers ser gestionada por la
Subdireccién de Proyectos.

Contrato: Dentro del plazo que se establezca en las Bases, el Instituto deberd proceder a firmar un contrato
con el oferente adjudicado que regule en forma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerdo
de contratacién de los servicios o adquisicién del equipo y las obligaciones de las partes,

Paso 1. La Unidad de Abastecimiento, una vez que haya notificado la resolucién de adjudicacién, enviara
todos los antecedentes a |a persona encargada de Gestién y Control de Contratos.

Paso 2. La encargada de Gestidn y Control de Contratos, proceders a redactar el contrato respectivo v lo
enviard a Asesorfa Juridica para revisién sl correspondiere.

Paso 3. Una vez obtenida la versién final del contrate, la Encargada de Gestidn y Control de Contratos,
deberd enviarlo al oferente adjudicado para su firma dentro de los plazos establecidos en las bases de
licitacion,

Paso 4. 5 el oferente adjudicado no lo firma dentro del plazo estipulado o no entrega la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato y demds antecedentes sl correspondiere, la Encargada de Gestidn y
Control de Contratos deberd dar aviso a la Unidad de Abastecimiento y a Asesorfa Juridica para efectos que
analicen el problema y otorguen solucién dentro del marco establecido por la legislacién nacional, las bases
de licitacidn v la oferta del oferente adjudicado.

Paso 5. 5i el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantfa de fiel cumplimiento del contrato y
todos los antecedentes que sean necesarios de acuerdo a las bases de licitacién, la Encargada de Gestidn y
Control de Contratos procederd a redactar una resoluclén que apruebe el contrato y la enviard a la
direccién para su aprobacidn y eventual firma,

Paso 6. 5i ¢l Director da su visto bueno y aprueba la resolucién, la firmard y enviard a la Encargada de

Gestidn y Control de Contratos, quienes la publicaran en el portal www.mercadopublico.cl \
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Paso 7. Realizado lo anterior, el operador de compras procederd a:

En el caso de las adquisiciones de equipos:

s Emitir una orden de compra por el equipo que se adquiere que serd enviada al proveedor.

* La orden de compra, en caso que exista un contrato firmado, se enviard a la Unidad, Servicio o
Departamento en el cual se instalard el equipo, para efectos que coordinen la instalacién y
supervise los aspectos técnicos.

e Una copla de 12 orden de compra se envlard a la Unida de Loglstica, para gue coordine todos los
aspectos administrativos de la instalacién.,

= En caso que no se requiera firma de contrato, se esperard la aceptacién de la orden de compra, y
una vez aceptada se enviard a la Unidad, Servicio o Departamento en el cual se instalaré el equipo,
y a la Unidad de Abastecimiento para |os fines sefialados en la letra inmediatamente precedente.

En el caso de los serviclos:

= Servicios fljos o regulares y con claridad en el monto mensual a facturar y con contrato: se emitira
una orden de compra mensual, en cada inicio de mes, la que serd enviada al proveedor. El
encargado de la Unidad de Abastecimiento deberd controlar que a fin de mes se hayan otorgado
los servicios requeridos.

* Servicios irregulares, sin certeza de su requerimiento mensual: Unidad de Abastecimiento, en
atencion a lo acordado con cada proveedor, llevara un control interno de las prestaciones de los
servicios en forma mensual, informacién que luego cruzard con la informacién del proveedor, y
una vez conclliados los servicios prestados, la Unidad de Abastecimiento solicitard a un operador de
compras gue emita una orden de compra por la totalidad de los serviclos prestados durante el mes,
que servird de respaldo a la factura que se emlta por el proveedor; la orden de compra serd enviada
al proveedor

* Encaso que en los servicios no se requiera contrato, se procederd de la misma forma, debiendo la
Encargada de Gestidn y Control de Contratos , comparar los informes con las bases de licitacién
para su seguimiento y con la resolucién de adjudicacidn para cerciorarse de su vigencia.
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3.2.8 Recepcidn en Servicios y Equipos.

Recepcién de Servicios:
Servicios regulares:

Paso 1. Una vez enviada la orden de compra al proveedor, Unidad de Loglstica deber4 verificar que los
servicios se hayan prestado, solicitard un informe al administrador del contrato y lo enviard a la Encargada
de Gestién y Control de Contratos para visto bueno. Anexado al informe, deberd enviarse un certificado de
pago de las obligaciones laborales y todes los documentos que sean necesarlos en virtud de las bases de
licitacidn y del contrato suserito,

Para el caso de contratacién de personal deberdn contar con el vebe de Ia Subdireccién de Personas, Médica
o Gestién del Cuidado de las personas seglin corresponda.

Paso 2. La Encargada de Gestidn y Control de Contratos, verificard que la orden de compra y el informe sean
concordantes, se acompafien los documentos y revisard que los servicios se encuentren cubiertos por el
contrato, es decir, que los servicios se presten en virtud de un contrato vigente. 5i se encuentra conforme
con todo lo anterior, dard su visto bueno y envlard los antecedentes a Finanzas para que proceda al pago. Si
no se encuentre conforme, devolverd los antecedentes a la Unidad de Abastecimliento para que subsane los
errores.

Paso 3. El proveedor deberd facturar en conformidad a lo que se estipule en el contrato.
Servicios Irregulares:

Paso 1. Una vez emitida la orden de compra, ésta serd enviada a la Encargada de Gestién y Control de
Contratos anexado a un informe de los serviclos prestados, emitido por el administrador del contrato y
adjuntando un certificado de pago de las obligaciones laborales y todos los documentos gue sean
requeridos por las bases de licitacién o por el contrato suscrito.

Paso 2. La Unidad de Logistica verificard que toda la documentacién se encuentre en orden y que los
servicios fueron prestados en virtud de un contrato vigente, Encontrando todo en orden, dard su visto
bueno y envlara los antecedentes a la unidad de finanzas

Paso 3. Una vez recepcionada la orden de compra por el proveedor, éste procederd a emitir la factura
correspondiente.

Recepcidn de Equipos:
Paso 1. Para que proceda la recepcién conforme de los equipos, éstos deberdn cumplir con las condiciones

que se especifiquen en las bases de licitacién y/o en el contrato suscrito, debiendo ser instalados en la
unidad, serviclo o departamento en que se utilizardn. Serd el jefe o encargado de logistica y el administrador
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del contrato quienes se encargardn de supervisar la instalacidn y puesta en marcha del equipo v que se
brinden las capacitaciones correspondientes en caso que procedan

Paso 2. Una vez efectuado que se haya cumplide con lo anterior, loglstica emitird un informe en que sefiale
que la recepcion se encuentra conforme y la enviard a la Encargada de Gestién y Control de Contratos yala
Unidad de finanzas.

Paso 3. La Unidad de Logistica, se hard cargo del control del contrato, en caso que se haya adquirido el
equipo con servicios, el cual, en lo que correspondiere, serd sometido a los procedimientos relativos a los
servicios,

Paso 4. La facturacién del equipo, se realizard de acuerdo a lo estipulado en el contrato, y si no se realiza
contrato por no requerirse de acuerdo a las bases de licitacién; la facturacién podrd realizarse a la entrega
del equipo; a la recepcidn conforme; a la firma del contrato, ete.

3.2.9 Pago al proveedor: Una vez emitida la orden de compra respectiva, ya sea en cumplimiento de una
adjudicacién menor a 100 UTM, o en cumplimiento de la ejecucién de un contrato, el Instituto cuando se
encuentre conforme con la emisién de la factura, procederd a pagar el monto respective.

Paso 1. Dentro del plazo de 45 dias corridos Unidad de Finanzas procederd a cursar el pago respectivo, el
cual se hara a la cuenta corriente que el oferente adjudicado establezca en el contrato respectivo o sefiale a
través de medios formales al Instituto en caso que no se requiera firma de un contrato.,

Paso 2. En caso que la factura no esté suficlentemente respaldada o no se encuentre con los vistos buenos
de quien deba visarla, Unidad de Finanzas no proceders al pago de la factura, pudiendo distinguir:

Paso 2.a) Si la factura no se encuentra con los vistos buenos de Unidad de Abastecimiento y del
administrador del contrato o de la supervisién de la ejecucién de los servicios o instalacién del equipo,
procederd a enviar la factura a la unidad respectiva para que la vise o para que fundamente la falta de visto
bueno,

Paso 2.b) En caso que la factura se encuentre sin visto bueno de las unidades respectivas y ademds se
fundamente, se procederd a rechazar la factura del proveedor de acuerdo a la falta cometida, en un plazo
maximo de 8 dlas de recepcionada la factura.

Las unidades respectlvas, deberdn tramitar las visaciones en un plazo méximo de 24 horas por cada unidad,
para efectos de realizar el rechazo formal, si procediere, dentro del plazo estableclde por ley.
3.2.10 Evaluacién y Auditoria: La Unidad de Abastecimiento la reallzard en conformidad al punto 2.2.10 del

Titulo Il de este Capltulo,

3.2.11 Evaluacién de desempefio o calificacién de los proveedores: La Unidad de Abastecimiento la
realizara en conformidad al punto 2.2.11 del Titulo Il de este Capitulo.
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3.2.12 Evaluacién del Negocio: La Unidad de Abastecimiento la realizard en conformidad al punto 2.2.12 del
Titulo Il de este Capitulo,

3.3 Compras a través de Licitacidn Privada.

Este proceso serd aplicable sélo en los casos establecidos por la Ley N2 19.886 en su articulo 8, o su
Reglamento aprobado por Decreto N2 250, en su articulo 10, y que se encuentran resefiados en el punto 2.3
del Titulo 11l de este Capitulo.

Serd la Unidad de Abastecimiento, con el apoyo de Asesorfa Jurfdica, quien decidird si recurrir © no a una
contratacion a través de Licitacidn Privada.

3.3.1 Caracteristicas del Proceso de Compras a través de Licitacién Privada. Este proceso que es factible de
ser utilizado en los casos enumerados anteriormente, y en general, al declarase desierta una licitacién
publica, tiene come principal caracter(stica que en ella se invita a participar a proveedores seleccionados
(tres como minimo), a través de invitaciones privadas que se envian por el portal
www.portalmercadopublica.cl. Los proveedores selecclonados para participar en la licitacién privada,
deberan ser — en lo posible = aquellos proveedores con amplia experlencia en el mercado y cuyos precios
sean competitivos. En todo lo demds, se aplica Integramente todo el procedimiento establecido para la
Licitacién Publica,

Como alcance, se hace presente que si a la licitacién privada precedid una licitacién publica declarada
desierta, en dicha licitacién privada deben aplicarse las mismas bases administrativas y téenicas establecidas
para la licitacién publica.

3.4 Compras a través de Trato Directo.

Este proceso es factible de ser utilizado sélo en los casos establecidos por la Ley N® 19,886 en su articulo 8, o
su Reglamento aprobado por Decreto N2 250, en su articulo 10, y que se encuentran resefiados en el punto
2.3 del Titulo Il de este Capltulo.

Para contratar directamente, serd necesarlo contar con al menos tres cotizaciones distintas para elegir al
proveedor con el cual se contratard. En los casos de los numerales 3, 4, 6y 7 del articulo 10 del Reglamento
de la Ley N* 19.886, no sera necesario contar con tres cotizaciones distintas.

Procedimiento para concretar la adquisicién a través de trato directo:

Paso 1. Unidad de Abastecimiento decidird en conjunto con Asesorfa Jurldica, si se encuentra frente a una
causal que permita la aplicacién de |a contratacién directa.
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Paso 2. Unidad de Abastecimiento solicitard tres cotizaciones a distintos proveedores, salvo que ello no sea
necesario, Los praveedores los eleglrd en conjunto con la Subdireccién de Operaciones, v en el caso de
servicios o equipos médicos, los proveedores los elegird en conjunto con la subdireccién médica.

Paso 3. Una vez obtenidas las tres cotizaciones (si son necesarias), la Unidad de Abastecimiento las
presentard al Comité de Adquisiclones para que el Comité decida con qué proveedor se contratard. De la
decisién se levantard un acta que explique los motivos que fundamentan la decisién y serd enviada a la
Direccidn para su visto bueno.

Paso 4. Si el Director se encuentra de acuerdo, dard su visto bueno y autorizard la contrataclén directa.

Paso 5. Establecido con qué proveedor se contratard y con el visto bueno de la Direccidn, la Unidad de
Abastecimiento negociard los detalles no contemplados en la cotizacién vy una vez finiquitado enviara todos
los antecedentes a la Encargada de Gestién y Control de Contratos para que redacten el contrato, con visto
bueno de Asesoria Juridica.

Paso 6. Firmado el contrato por el proveedor, serd remitido a la Unidad de Abastecimiento para que
preparen la reselucién respectiva que deberd ser firmada por el Director.

Paso 7. Una vez firmada la resolucién que aprueba el contrato, la Unidad de Abastecimiento la publicara en
el portal www.mercadopublico.cl., y enviara todos los antecedentes a la Unidad de Compra vy de Contratos
para que procedan a adquirir productos conforme a lo establecide en el convenio y al punto 3.2.7 de este
Titulo.

3.5 Gestlones de evaluacién de contratos y proveedores.
3.5.1 Calificacién a Proveedor{es) Adjudicado(s)

Tanto la Unidad de Abastecimiento como la Encargada de Gestién y Control de Contratos , deberdn realizar
un seguimiento a todos los contratos celebrados, para efectos de evaluar a los proveedores y calificarlos en
¢l portal www.mercadopublico.cl. La evaluacién de los proveedores deberd enfocarse en el grado de
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, en particular en cuanto al cumplimiento de los
plazos de entrega de los productes y gestién de post venta.

3.5.2 Gestlén de Reclamos que puedan deducir los proveedores.

Los proveederes, de acuerdo a la regulacién establecida por Ley para las contrataciones publicas, tienen
derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio formal, a través del portal
www.mercadapublico.cl. En caso que se presente un reclame relacionado al proceso, el Administrador del
Portal Mercado Pblico del Instituto, debe derlvar este reclamo al jefe de la Unidad de Abastecimiento, para
que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor a través del portal.
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Procedimiento de Compras de Equlpos o Serviclos, no contemplados en el Plan Anual de Compras.,

En caso que las Unidades, Servicios o Departamentos, determinaran que necesitan contratar servicios o
adquirir equipos que no se encuentran contemplados en el plan anual de compras, podrin hacer sus
sollcitudes de acuerdo al siguiente procedimlento.

Definicidn del Requerimiento de Productos:

Una vez establecido por cada unidad, departamento o serviclo que requiere para su funclonamiento un
servicio o un equipo no contemplado dentro del plan anual, a través de sus respectivos jefes, deberdn enviar
sus solicitudes fundadas en detalle a la Unidad de Abastecimiento, que deberdn comprender las
especificaciones claras, completas y precisas, definiendo las caracteristicas técnicas del servicio o del equipo
que se requiere. Ademds, deberd entregar una estimacidn mensual que se proyecta gastar en el serviclo, o
sefialar que solo lo requiere por una vez. En el caso de los equipes, las unidades, departamentos o servicios
que requieran la adquisicién de un equipo, deberdn presentar una solicitud fundada, que deberd
comprender: caracterfsticas técnicas detalladas que se requieren, precio estimado y proveedores del
mercado.

En la definicién de sus requerimientos, el Serviclo, Departamento o Unidad debe ajustarse a la normativa
vigente asl como a las instrucciones y procedimientos especificos entregados por la Direccién del Instituto,
considerando que se debe permitir la participacién amplia de proponentes, dado el interés estratégico de
extender el mercado de la oferta.

Los requerimientos de los Serviclos o Unidades se formalizan a través del documento Solicitud de Pedido o
Formularlo de Requerimiento, el que debe considerar las condiciones de especificacién ya sefialadas, y
ademds debe fundamentar su requerimiento. Cuando corresponda, o cuando sea solicitado por la Unidad de
Abastecimiento se deben acompafiar bases técnicas especificas. Una vez que Unidad de Abastecimiento
tenga los antecedentes anteriores se aplicara el siguiente procedimiento:

Paso 1. Cada servicio, departamento o unidad, redne antecedentes anteriores, confecciona formulario de
requerimiento y lo envia a la Unidad de Logl(stica.

Paso 2. Unidad de Logistica, en base a todos los antecedentes aportados, analiza la factibllidad de la
adquisicién o contratacién, emite un Informe, y si en él estima que la compra se encuentra justificada,
enviard los antecedentes a la Unidad de Finanzas.

5i la Unidad de Log(stica estima que la contratacidn de servicios o adquisicién de equipes no se encuentra
Justificada, devolverd los antecedentes a la unidad o departamento requirente, quien podra Insistir en su
solicitud con la Subdireccidn de Operaciones,

Paso 3. Unidad de Finanzas, revisard los antecedentes — ya sean los enviados por la Unidad de
Abastecimlento o por la Subdireccién de Operaciones — y verificara si cuenta con presupuesto disponible. Si
tiene presupuesto disponible, darid su visto bueno y enviard todos los antecedentes de que disponga a:
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a) La Subdireccién Medica, en el caso de contratacidn de serviclos o equipos médicos para su visto bueno;

b) La Subdireccidn de Operaciones, en el caso de serviclos o equipos no médicos, para su visto bueno. En
caso que el proyecto haya sido visado par la Subdireccidn de Operaciones previo al trimite en Finanzas, no
serd necesario enviarle los antecedentes.

Si la Unidad de Finanzas no tiene presupuesto disponible deberd rechazar la compra. En este dltimo caso, la
Unidad de Finanzas deberd devolver los antecedentes a la unidad, departamento o servicio respective, que
sl lo estima conveniente podrd insistir en la compra enviando para andlisis todos los antecedentes a la
Subdireccién Administrativa para que se pronuncie sobre el presupuesto.

Paso 4. SI la Subdireccién Administrativa estima que puede comprarse, enviard los antecedentes a la
Subdireccién Médica o de Operaciones segln sea el caso; si estima que no, devolverd los antecedentes, y el
departamento, unidad o servicio podrd sclicitar como ultima instancia la aprobacién de la Direccién.

Paso 5. La Subdirecclén Médica o la Subdireccidn de Operaciones, segdn corresponda analizara todos los
antecedentes, si estima que la compra se encuentra plenamente justificada, dard su visto buenoe. En case
que tenga dudas, remitird los antecedentes al Director, quien decidird si se compra o no el producto
solicitado.

Paso 6. La Subdireccion Médica, |la Subdireccidn de Operaciones, o en su defecto, la Direccién del Instituto,
enviard a los antecedentes con visto bueno a la Unidad de Abastecimiento, para que proceda a contratar el
servicio o adquirir el equipo de acuerdo a los procedimientos sefialados en el punto 2 de este Tltule, es
decir, la Unidad de Abastecimiento deberd verificar sl compra a través de convenio marco, de licitacién
publica, de licitacién privada o a través de trato directo; en cada caso, se aplicard el procedimiento descrito
en el apartado correspondiente.

Paso 7. La Unidad de Abastecimiento, una vez informado que debe iniciar un proceso de compras, deberd
enviar todos los antecedentes al Comité de Adquisiciones para que se informe y decida si para el préximo
Plan Anual de Compras se incluird o no la contratacidn de los servicios de que se trate; en el caso de los
equipos, se Informard a la Subdireccidén de Operaciones, para que los incorpore a su listado de servicios de
mantencidn o al de reposicién cuando corresponda.
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Esquemas de Compras de acuerdo a los procedimicentos

Compra o contratacidn de servicios por Convenio Marco.
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R R ek e e

Propunita de aiquisielén

g

gl

|

Aprobacidn via Nasolucidn
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llustracien 2Compra o contratacién de servicios por Convenio Marco
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Compra o contratacién de servicios por licitacién publica
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llustracién 3Compra o contratacidn de servicios por licitacién publica
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Compra o contratacldn de servicios por licitacién privada
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Compra o contratacién de servicios por trato directo.
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llustracion 5 Compra o contratacién de servicios por trato directo

Laura Morlans H, T
Ricardo Berner V, r['
Elaborado por: Enrlque Martinez L. Revisado por: | Eduarde Aguaye M. Aprobado por: Dr. Carlos|Heck R,
Fecha: Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha: Dcrubfe 13 /
Jefe Unidad de Director Instituto Nacional d{
Cargo: Abastecimlento Cargo: Subdirector Adminlstrativo | Cargo: Tarax




F..n-iww % Verslén 1
,-;:'? -;'J- Unidad de Abastecimiento Cadigo MC
< = Fecha Vigente Octubre 2013
Mrrngy Manual de Procedimientos de Adgulsiclones
Instituto Naclonal del Térax Pdglna 59 de 115

CAPITULO IIl; EVALUACION DE LAS OFERTAS

Criterios de evaluacidn

Para las evaluaciones relaclonados con ejecucidon de Proyectos, deberd ser gestionada por la
Subdireccién de Proyecctos.

Los criterios de evaluaclén son paridmetros cuantitatives y objetivos que slempre serdn considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y serviclos que se licitan, la
Idoneldad y callflcacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de
la Adjudicacién,

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cucnten con criterios de evaluacidn objetives. Los
criterios que se establecen en este Manual son criterios minimos, por lo en cada compra o contrataciédn
de servicios que se realice, podrd contar con mis criterios que lo que aqui se establecen.

Dentro de cada criterio, pueden establecerse sub criterios, dependiendo de la complejidad de cada
compra de productos o contratacién de servicios.

Los criterlos minimos de evaluaclén que deberdn considerarse son:

Criterlo Econdmico, este criterio corrasponderd al precio final del producto o servicio. En ¢l caso de los
equipos, deberd Inclulrse en el precio final o si se estima conveniente, como un sub criterio econdmice,
la valorizacién del servicio de mantenimiento sl correspondiere,

Criterio_Técnlco, dicen relacidn con: garantia post venta de los productos, certificaciones de los
productos otorgadas por los organismos correspondientes, experiencia del oferente y del equipe de
trabajo, plazos de entrega, infracstructura, solidez financlera, calidad técnica de la solucién propuesta,
cobertura, etc.

Criterlo Administrativo, que tienen relacién con el cumplimiento o no de la subsanacién de errores y/u
omisiones formales y que na afecten la Igualdad de los oferentes, dentro de plazo establecido en las
bases administrativas.

Lo aplicacién de los criterios debe ser realizada dnicamente en funclén de los pardmetros v
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencla, segun
corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetives de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a varlables cuantlficables (varlables
observables que permitan medir ¢l cumplimiento de los objetivos), Estas varlables deben estar
asocladas o ponderadores, en funcidn de la relevancia de cada una de cllas para el proceso de
contratacidn.
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Las Variables a medir deben tener asocladas una Meta o estdndar (valor deseado o ideal para cada
Indicador, Incluyendo su tolerancla) con sus respectivos Tramos de Evaluacidn (valoracién de las
diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluaclén debe contar con al
menos dos criterlos de evaluacién,

NOTA:

Para los procesos relacionados con Proyectos, es dependiente de la Unidad de Logfstica y la
Subdireccién de Operaciones. Quedando determinados en su prople manual de funciones.

La confeccldn de bases administrativas y técnicas.

La publicacién en el portal Mercado Publico.

La Evaluacién de las ofertas

Presentacidn en el comité de adquisiciones

Confeccién de acta de evaluaclén y resolucién que la aprucha
Confeccldn del contrato

Lol ol Ll

N o

Slstema de Adquisiclones

8. Deberd otorgar V282 de todas las facturas relacionadas, antes del envio a Abastecimicnto,

para su ingreso al sistema de Adquisiciones, para ser enviadas por el conducto a Finanzas

Informar a la Unidad de Abastecimiento, la cual procederd a incorporar la Informacién al
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CAPITULO IV: Procedimlentos de bienes v servigios,
Recepelén de bienes.

NOTA:

Recepcian de Insumos y medicamentos proveniente de proveedores.

El Auxiliar de bodega asignado a la tarca de recepcién y reposicién de medicamentos e insumos debe
encontrarse disponible en todo momento para realizar la atencién al provecdor.

La persona designada por ¢l Encargado de bodega para realizar la recepeién de consignaciones para ¢l
Serviclo de Hemodinamia se responsabiliza del Ingreso de dichos productos.

Les productos deben venir con una fecha de vencimiento superior a un afio desde el momento de
recepeion. (Obligacién estipuladas en bases de licitacién). Productos con fechas Inferlores debe ser
aprobadas por el encargado de bodega previa consulta a la Supervisora de compra

El Auxiliar de bodega asignado a la tarea de recepcién debe recibir al proveedor exigiendo los
siguientes documentos: Guia de despacho o Factura en la cual declara el producto entregado v

e debe dirigir al puesto de trabajo habilitade con el Sistema de adquisiciones, para la

a. Revisar sl los productos corresponden a la solicitud de compra realizada por
abastecimiento.
b. Revisién del vencimiento del producto a reciblr. Al menos 1 afio, de lo contrarlo
deberi venir con carta de compromiso de canje.
¢. Si el documento entregado por ¢l proveedor y el producto se encuentra en dptimas
condiciones se corresponde cn su totalidad en item y cantidades sc reallza la
recepclén conforme.
Sln embargo, sl al momento de recepeldn se detecta una diferencia entre la Orden de Compra
y la entrega del provecdor (menores las unidades entregas por sobre las sollcitadas), deberd
consultar al encargado de badega por su proceder, el cual evaluara la situacién de stock on ol
sistema vy |a necesldad de recepclén,
En el médulo de recepcién del Sistema de Adquisiciones, deberd ingresar el tipo (Gula, Factura,
NC), nimero, fecha de emisién, fecha de recepelén v el monto total del documento
Reallzar la impresién del decumento de recepcién.
Insumos y medicamentos provenlente  de  los
CONSIGNACIONES HEMODINAMIA Y PABELLON.

proveedores.

El Encargado de Bodega designara a las personas que seglin el turno que corresponda deberdn
reclbir las consignaciones para Hemodinamia en los horarios 8:00 a 9:00 y 14:00 a 15:00, La
entrega al Servicio se realizard a las 12:00 y 19:00.

1
la cantidad.
2.
verificacién:
3.
4,
5.
1, Recepcién de
Hemodinamia
1.
2.

El proveedor deberi entregar los productos consignados con su respectiva Gula de despacho
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3. El Auxiliar de bodega, debe revisar el listade de productos consignados, Una vez encontrado se
realiza |a recepeidn.
Pabellén

4. Para el Servicio de Pabellon no oxiste un horario establecido para la recepcidn de productos
consignados, debido a la naturaleza del serviclo solicitante.

5. Pabellén cuenta con juegos preestablecidos de anillos, prétesis y valvulas de diferentes
medidas, dependicndo del articulo posee uno o dos juegos completos..

6. Al momento de utilizacién de los distintos insumes el Servicio emite un corrco a la Unidad de
Abastecimiento para realizar |a gestién de repesicién y a la vez al Encargado de Bodega, cl cual
debe dar prioridad a la entrega.

7. Al momento de reclbir la peticién de reposicién, Abastecimiento emite una orden de compra al
proveedor correspondiente,

8. El auxiliar de bodega que realiza la recepcién del Insumo solicitado debe dirigirse al Encargado

de Bodega para la revisién de la orden de compra y corrobora las caracteristicas solicitadas
descripcién, medidas y cantidad

Ingreso de Insumos y Medlcamentos: SIPHAC

NOTA:
El procedimiento de ingreso a Siphac es el mismo tanto para productos consignados como
los que no.

1. Unavez que el producto ha sido recepcionado se deberd a realizar el proceso de Ingreso al
sistema Informatico SIPHAC.

El acceso al sistema debe ser con su nombre y clave personal,

Se debe dirigir a Ingreso de documente de compra.

Una vez en el mddulo de Ingreso se debe completar los datos de acuerdo al documento
entregado por el proveedor.

Lo primero a digitar debe ser el Rut del proveedor; si este no fuese reconocido por el
sistema deberd solicitar al Encargado de Bodega que lo ingrese a la base de datos.
Numero de documento corresponderd al correlativo del proveedor

Orden de Compra, cs el emitido por la Unidad de Abastecimiento al momento de realizar la
gestion de compra, el cual debe ser Ingresado Integramente respetando los caracteres y
espacios, En el cual el primer nimero identifica a la unidad compradora (1499
Abastecimiento; 5355 Loglstica Instituto Nacional de Térax), seguide del correlativo de
compra y finaliza con la sigla SE sl corresponde a orden de compra producto de una
licitacidn publica o compra directa; o blen CM que corresponde a una compra del catdlogo
electranico de Mercado Publico acompafiado de los dos tltimos digitos del afio en curso,
En consecuencia deberd quedar de la siguiente manera 1499-XX-SExx o blen 1499-XX-
CMxx; 5356-xx-SExx, 5356-Xx-CMxx.

La fecha del documento debe corresponder a la de emislén de la documentacién por parte
del provecdor.

10. Sec debe seleccionar el tipo de documento que se recepelonado.

3.
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11. Todo producto utilizado en el Instituto posee su codificacién Interna la que debe ser escrita

en la casllla de Céddige de producto.

Sl el Auxlliar no conoce la codificacidn interna o blen no viene escrita en la erden de
compra, tendré dos opciones para realizar el Ingreso.

Ir a la pantalla principal de Siphac y dirlgirse a Parco de cédigos y escribir la descripeldn
genérica del medicamento o insumo reallzande una busqueda en la base de datos de
forma automiitica

La otra forma de ingreso se realiza mediante la utilizacién de la “pistola” de cédigo de
barras que cada estaclén de trabajo posee, Se debe posicionar el cursor cn céddigo de
producto y realizar la accldn con la codificadera sobre ¢l producto recepcionado. Siphac
realiza la homologaclén con el cédigo interno.

Una vez identificado el producte se Ingresa la cantidad, la fecha de vencimiento v el valor
neto.

Con todos los datos ingresados se procede a guardar |a solicltud de ingreso, generando un
namero unico que lo Identificard al momento de realizar |a entrada en el Kardex
Horlzantal,

Para finalizar el ingreso en Siphac, se procede a enviar |a solicltud de entrada al armario al
presionar Selecclonar en la barra superior del médulo de Ingreso de documentos de
compra,

Ingreso de productos a Kardex Horlzontal, mediante la utilizacién de software Mercurlo®,

12

13.

14

15.

16

17

1. Con la hoja Impresa del Ingreso en Siphac que contiene el nimero que Identifica el Ingreso
se procede a ingresar al Software Mercurio, el cual es el que administra tanto las entradas
como salidas desde ¢l equipo

2. Seejecuta el software, el usuario deberd identificarse con su cédigo asignado.

3. 5Se mostrard en pantalla todas las entradas pendlentes para ejecutar.

4, Seselecclona la entrada correspondiente a la referencia que Identifique ¢l Ingreso,
preslonando sobre el cuadro ubicado al costado derecho donde se marcara con un
asterisco de color rojo v luego presionar sobre ejecutar,

5. Enla pantalla de Mercurlo™ aparece la informacldn correspondicnte al nombre del insumao
© medicamento, la cantidad a reponer ademids del nimero de pilar que corresponde.

6. Al mismo tiempo en el visor LED quc se encuentra en el equipo, muestra el nembre del
preducto, cantidad a reponer vy la posicién en el armarlo.

7. El posicionamiento interno corresponde a nimeros depilares las que van del 1 al 18 por
cada armario (2 )

8. ElAuxiliar de bodega deberd colocar los productos a reponer a lo largo de la bandeja de
preparacion de pedidos separados al menos de 20 ¢cm entre cada uno, para evitar
confuslones.

9. Elarmario comienza la rotaclén.

10. Una vez que el producto es encontrado el armarlo sc detiene en el pllar correspondiente y

enciende una luz roja al costado del armarlo que corresponde que llumina la posicién
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pantalla,

exacta, es ahl donde se deposita el producto a reponer en la cantidad que Indica en la

11. Almemente de guardar los medicamentos o Insumos, deberd colocar los productas con

posterior del cajetin,

una fecha de vencimiento mis cercana en la parte anterior dejando los otros en la parte

12, Elauxiliar una vez que deposita que realiza la reposicidn en la posicién correcta deberd

proceder a validar su operaclén medlante el teclade numérico de la pantalla del LED del
armario presionande E1, tamblén lo puede realizar presionando en la pantalla del software
Mercurio® el icono “confirmar”, ademds del botdn azul que se encuentra en el equipo.

Cualquier forma de reallzar la valldacién realiza la misma aceidn.
13. Los pasesdesde “h” hasta “I", se deberd repetir de forma de completar la reposicién en su

totalidad.

Situaciones especlales

1.
2.

4,

Productos en contenidos en bandeja virtual o VKN:
Corresponde a productes de empaques veluminoses, alimentos no perecibles, dtlles de

escritorio, consignaciones, sueros, alimentos enteral, entre otros.
3. 5eprocede avalidar de la misma forma que los productos que se encuentra al interlor del

armario, el cual mantlenc sus puertas cerradas y solo Indica el ingreso en las pantallas del

PC al costado del Kardex o bien en el PC que se¢ encuentra en el segundo plso de |a bodega,

el cual controla VKN (armario virtual)
Toda sltuacién anémala al funclonamiento debe ser Infermada inmediatamente al

Encargado de Bodega para que tome las medidas correspondientes
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b. Pantalla de Ingreso de productos a Slphac
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b. Solicitud de pedido

B U R
GrifolsHospital Logistics
Mercurio i

e TNy

Laura Morlans M.

Ricardo Berner V, {
Elaborado por: Enrique Martinez L. Revisado por: | Eduarde Aguayo M. Aprobado por; Dr. Carlos
Fecha: Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha; Octuan 3

Jefe Unidad de Director Iftituto Nacional d
Cargo: Abnstecimlento Cargo: Subdlrector Administrativo | Cargo: Térax



‘P...M-“-”H; % Versldn 1
i-,:‘* % Unidad de Abastecimiento Cddigo MC
Z s Facha Vigente Octubre 2013
gy Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Institute Naclonal del Tdrax Pdgina 72 de 115

¢. Ingreso de pedidos
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d. Procesar el Ingreso

Entradas Pendientes.
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V.

Recepcién de Servicios

El Auxiliar de bodega asignado a la tarea de recepeién debe recibir al proveedor exiglende
los siguientes documentos: Gufa de despacho o Factura en la cual declara el producto
entregadeo v la cantidad,

Se debe dirigir al puesto de trabajo habllitado con ¢l Sistema de adquisiciones, para la

8. Revisar sl los productos corresponden a la solicltud de compra realizada por
abastecimiento..

b. Si el documento entregado por el proveedor v el producto se encucntra en &ptimas
condiciones sc corresponde en su totalldad en ftem y cantidades se realiza Ia
recepcion conforme.

1.
2

verificaclén;
3.

Sin embargo, si al momento de recepcién se detecta una diferencia entre la Orden de
Compra y la entrega del proveedor (menores las unidades cntregas por sobre las
solicitadas), deberd consultar al encargado de bodega por su proceder, el cual evaluara la
situacion de stock en el sistema vy la necesidad de recepeldn.

A
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4. En el modulo de recepcién del Sistema de Adquisiciones, debers ingresar el tipo (Gula,
Factura, NC), nimero, fecha de emisidn, fecha de recepeidn vy el monte total del

documento

5. Se reallza la revisidn dependiendo del servicio, de acuerdo a las bases administrativas que

aprueban la licitacidn.

6. Al completar los datos solicitados por el sistema se debe Imprimir el formularic de

recepclén conforme, el cual debe ser firmado por el serviclo sollcitante del servicio.
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CAPITULO V: Procedimicntos de pago

Introduccidn

El sigulente manual contiene los procedimientos de recepcion, contabilizacién y pago de facturas con el
fin de mejorar el flujo operative que se maneja de manera cotldiana, comprometiéndenos a colabarar
para que en conjunte logremos una optimizacién de tiempo y rendimiento en el desempefio de nuestras
funclones. Ademds, se indican las responsabilidades de cada unidad en el proceso desde la recepeldn
hasta el pago de documentos

Objetive

Verificar que el pago de facturas a proveedores se apegue a las disposiciones administrativas y fiscales
correspondiente.

Pollticas INT

Sera responsabllidad de la Unidad Compradora verificar y controlar el Ingreso de los productos a
bodega.

Sera responsabilidad de la Unidad Compradora, ¢l envio oportuno (45 dias) de las facturas a la Unidad
de Finanzas,

Sera responsabilidad de la Unidad de Finanzas comprobar que las facturas cumplan con los requlsitos
que establecen los estatutos publicos.

Funcionarios y unidades Involucrados en el proceso de pago.

Dentro del proceso de pago de documentos Intervienen las Unidades do Compra y la Unidad de
Finanzas, entre los funcionarios relacionados se detallan:

Director del Instituto: Es la autoridad superlor dentro del Hospital, entre sus funciones se encucntran,
supervisar y uniformar los indicadores de salud y atenclén médica, manteniéndolos dentro deles
estdndares preestablecidos, Ademas, es quien tiene la facultad de autorizar las compras de productos y
serviclos de mantos relevantes.

Sub-direccién Administrativa: Tiene como objetive la gestion administrativa del Instituto, la que debe
ajustarse a las politicas ministerlales. Reconoclendo las variables criticas de los procesos, ademds de:
identlficar, describir, documentar, comparar, medir, mejorar, redlsefiar e insertar los procecsos de la
organizacion y responsable de las directrices relacionadas con ol presupuesto del Instituto.

Jefe de Finanzas: Es responsable de la gestién y administracién de la distribucién de los recursos
financleros, manteniendo un equilibrie entre ambas partidas. Ademds, debe llevar el control del
presupuesto que se debe utilizar en cada adquisicién de blenes y contratacién de servicios

Encargados de Presupuesto Gasto: Es el responsable de llevar el control de presupuesto, de reallzar los

filtros necesarios para realizar la ejecucién de la contabilizacién de las facturas. f\
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Encargado de Tesorerfa: Es responsable de llevar el control y ejecucidn del pago a proveedores, cuenta
corriente y cheque, Ademis, debe efectuar el pago de remuneraciones y boletas de honorarlos a los
funcionarios,

Unidad Compradora Abastecimiento: Unidad encargada del proceso de adquisicidn de productos y
serviclos.

Conceptos relevantes
Los cuales se utilizaran en el proceso de pago de las facturas:

Formulario De Entrada A Bodega (Albardn De Entrada): Este formulario de entrada detalla el producto,
la cantidad y codificacién Interna es de uso y registro interno del Instituto. Debe estar siempre visado
por ¢l encargado de Bodega

Formularlo De Salida De Bodega (Albardn De Salida): Documento foliado, de uso y registro interno del
Institute, utilizado para trasladar mercaderia fucra de la bodega hacia las Unidades o Servicios de Ia
institucion. Este formulario de salida de bodega debe estar siempre visado por ¢l encargade de Bodega.

Orden De Compra: Es un documento que emite el comprador (hospital) para pedir mercaderias al
vendedor (proveedor), indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otras cosas.

Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de compraventa,
La informacién fundamental que aparece en una factura debe reflejar [a entrega de un producto a la
provision de un serviclo, junto a la fecha de devenge, ademas de indicar Ia cantidad a pagar en relacién
al producto o serviclo que se adquirld.

Procedimiento de Pago

La Unidad de Abastecimiento entrega a la unidad de Finanzas las facturas acompaiiadas de su orden de
compra y la recepcién conforme de los preductos,

Las facturas recepcionadas en la unidad de Finanzas, son revisadas en cuanto a su orden de compray
recepelén confarme con respectivas firmas, y se verifica su Inclusidn al sistema de Adqulsiciones, una
vez conferme se corrobora el nimeroe de resolucién al que fue cargada y la fecha la que no puede ser
superior a 45 dias.

Una vez revisada la documentacién se procede a realizar la contabllizacién de las facturas en sistema
SIGFE. El cncargado de Contabllidad serd cl que dar V°B® y procederd a la cntrega de la documentacidn
a la scecidn de presupucsto, quien solicitard el devengamiento de las facturas y digitacién de los
egresos de pago.

Las facturas con el egreso digitado son remitidas a Tesoreria que procede a revisar, visar y aprobar los
egresos en SIGFE para realizar los pagos y emitir el certificado de transferencia o némina de cheque

Seguro,
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Por dltimo, el encargado de Tesorer(a es el responsable del resguardo de las facturas con sus
respectivos cgresos.
llustracién 7 Procedimlento de pago
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REFRENDACION PRESUPUESTARIA;

Controlar el cumplimiento de las metas de Gestién Financlera Contable y Presupuestaria eon la finalldad
de velar por el equilibrio financiero del establecimiento, cautelar el uso cficlente de los Recursos
Financleros estudiando y proponiende mejoras de acuerdo a los lineamicntos generales que imparte |a
Subdirecclén Administrativa,

Pasol:  Launidad compradora debe ingresar el proveedor, item presupuestario, el insumo, cantidad
¥ precio unitario, de cada una de las compras que efectia en forma diaria, en el sistema de Gestidn de
Adquisiclones, Por medio de la emisién de las resoluciones, tanto licitaciones, convenio mareo o trato
directo,

Gestidn de Adquisiciones.
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Inicio y mantenimiento de Compra
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CAPITULO VI: Politicas de Inventario

1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer un Instrumento administrativo que permita ver |a eficlencia del proceso de registro y
control de los inventarios de Insumas dentro del Institute nacional del Térax, a través de la distribucién
adecuada de tareas y responsabllidades entre las dreas que particlpan en este proceso; ademds de
mantener el reglstro y documentaclén oportuna y suficlente de los movimientos que se realicen durante

el procese.

2,- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mantener un Inventario de Insumos adecuados a las necesidades de nuestra instituclén, asl
como garantizar el abasto oportuno, eficiente y complete de los Insumes, (Insumeos, medicamentos y
material de oficina), asi como contar con el sistema de Informacién actualizado que permita identlficar,
ublear y controlar los bienes, en las dreas del Instituto Naclenal del térax, de acuerdo a las normas vy

procedimientos vigentes.

4,- CONTENIDO

l Identificacién del N* de bodegas, localizacién y responsable asociado,

Existen 4 Bodegas las que nombramaos a continuacién:

.

I Preparacién de Inventario

a) Inventario General.

Bodega Central, ublcada en la Unidad de Abastecimlento -1 Subterrdneo
Farmacla de hospitalizade, ublcada en la unidad de Farmacia Primer piso
Farmacla de Ambulaterio, ubicada en la unidad de Farmacia Primer plso
Farmacia de Pabelldn, ubicada en Pabelldn Sto plso.

= Lla realizacién del inventario serd semestral, Se podrdn realizar mds inventarios
generales sl las circunstancias lo ameritan. El inventario se realizara a la bodega
Central, Farmacia ambulatorio, Farmacia Hospitalizado y Farmacia de Pabellén.

- El responsable del proceso es el Jefe de cada Unidad, quien solicitard las
autorizaclén a Direcclén para el cierre de |a unidad el o los dias que se programen
los inventarlos.,

= Se conformarin 4 duplas de conteo, conformadas cada una por un miembro de la
unidad Inventarlada y otro de Finanzas.

- El conteo es por barrido, avanzando por sectores sin guiarse por el orden de las " hY
listados impresos.
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b)

Finalizado el conteo se digitara en la Unidad Inventariada las cantidades contadas,
determindndose de inmedlato las diferencias halladas en proceso.

ExIstiendo tiempo en la Jornada programada para el Inventario, se realizard un
reconteo de las diferenclas.

Las diferencias que no pudicran ser aclaradas en ¢l recontee, serdn informadas
por ¢l Encargade de Inventarios al Jefe de la unidad Iinventariada para su posterior
anilisis,

El lefe de |a unidad inventariada analizard las diferencias e informard las que
lograra aclarar., Podrd ajustar en los sistemas aquellas que tengan respaldo
suficiente.

El lefe de la unidad inventariada podra sollcitar al Director autorizar el castigo de
las diferenclas no aclaradas y productos vencidos y/o dafiados, pudiendo este
autorizarlos a través de una resolucién exenta que se preparard en la Unidad de
Finanzas.

Inventarlos Selectivos

Se define la realizacién de un selective semanal por cada bodega de Farmacia y
Bodega Central en los sigulentes horarlos:

- Farmacia Hospltalizado: Martes 08:30 horas

- Farmacla Ambulatorio: Miércoles 08:30 horas
- Bodega Central: Jueves 10:00 Horas

- Farmacla de Pabellén: 15:00 Horas

El Encargado de Inventarios de la Unidad de Finanzas debe dar cumplimiento al
horarlo establecido.

Ante ausencias del Encargado de Inventarios o algin Impedimento para realizar el
selective, se debe Informar la situaclén al Jefe de unidad correspondiente antes de
la hora de Inlclo del selective. Es responsabilidad del Jefe de Finanzas Informar a
las bodegas, quien ademas debe coordinar el envio de otra persona o sollcltar el
camblo de dfa y hora para reallzar la actividad.

El encargado de |a bodega designard al funcionarlo que partlcipard en el selectivo.
El Encargo de Inventarios selecciona aleatorlamente los codigos de los productos
que se contardn. No hay inconvenientes en que se trabaje conociendo los stock
que arroja el sistema.

Se define la slgulente muestra por selectivo:

Hospitalizado: 20 cédigos.
Ambulatorio: 15 cédigos.

\
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Bodepa Central: 30 codigos.
Farmacia Pabellén; 15 cédigos.

- El conteo debe ser realizado en paralelo por el Encargado de Inventarios y el
funcionarlo que designd la bodega para garantizar la precisién de lo contada.

- La actividad tiene cardcter formal. Se debe mantener en todo momento Ia
serledad y orden, respetando ademds los conductos para las comunicaciones y
relaclones.

= Debe quedar consignada la fecha de vencimiento de los productos e identificar
claramente sl existe alguno vencido,

= Las planillas con les registres manuales deben ser firmadas por el Encargado dc
Inventarios, la Jefatura de Unidad y el funcionario de bodega que participé en el
selectivo,

- El Encargade de Inventarios enviard durante el dia del selectivo la planilla en
archivo Excel al encargado de Bodega para que gestione las diferenclas que se
pudieran encontrar.

- Enun plazo de 48 horas el Jefe de Farmacla, o quien éste designe, responderd por
correo electronico al Encargado de Inventarios, con copla al Jefc de Contabilidad,
la justificacidn de las diferenclas.

Indicadores de Mejoramiento de Inventarlos.

La finalidad de implementar indicadores ticne como objetive mejorar |os pracesos, con la medicién de
cada uno, ya que esta actividad permite caleular, evaluar, comparar y establecer pardmetros.

# Control de Selective
La finalidad es llevar un control exhaustive de las mermas valorizadas que arrajan los selectlvos e
inventario final,
Frecuencla de Medicidn = Anual, numere de muestra semanal
Meta = 100% 1 inventario selectivo semanal

Formula.
(N*® inventario selectivo semanal / N* total de selectivos anual)*100

* Control de Inventario
Reducir el margen de diferencla que se produce en los selectivos,
Frecuencia de Medicldn = Semanal
Meta = 100%
Aceptado= 75%

A\
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Formula,

(Diferencia de selective/ Total de productos)*100

Procedimiento de ingreso por Compra de Actlvos Fijos

A) Screaliza el Ingreso del actlvo verificando la factura ingresada en Sigfe.

B) Se realiza el alta del bien ingresando los datos como nimero de factura, costo descripcidn,
aslgnacién de nimero de Inventarle v destine del bien (a que unidad estd destinado)

C) Elalta del blen tiene que estar firmado por el Jefe de Finanzas, el Jefe donde estd ubleado el
bien y el encargado de inventarlos.

D) Luego de reallzar esto se verifica la plancheta de Inventarios que tiene que estar pegada en cl
drea retirdndola y cambldndola por la nueva que tiene que tener ingresado el bien nueve si es
por camblo o agregado al drea.

E) Siesporcamblo sc avisa a logistica para el retiro del blen dado de baja.

F) Severifica fisicamente que el bien esté en el drea asignada y adherir el ndmero de Inventario.

Procedimiento para dar de baja desde bodega Central
a. Una vez detectado los medicamentos ¢ insumos vencldos o deteriorados se debe realizar
un listado diferencia por la naturaleza del mismo.

1.
i
il

Medicamentos
Insumos
Reactivos Quimlicos

b. La clasificacién debe estar acompafiada de la valorizaclén individual.

c. Sedebe indicar el motivo de la baja, con la finalidad de evitar futuros vencimientos
El listado deberd ser enviade via memo a la Unidad de Finanza |a cual analizard las
obscrvaciones, otorgando la autorizacién para el proceso de baja,

. Productos enviados por Servicios Clinicos a Bodega Central.

a. Serealiza |a Identificacién del Servicio Clinico solicitante de |a baja de los productos.

b. Los productos deberdn acompafiados de un Memo con la sigulente Informacidn:

a.

~poapg

Codigo Institucional

Descripeién del producto

Naturaleza del Insumao ( Medicamente, Insuma o Reactlve Quimico)
Cantldad y valorizaclén

Motivo de la baja

Autorizacldn del Jefe del Serviclo solicitante.
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c

la baja de productos.
d. LaUnidad de Abastecimicnto, deberd realizar gestiones para la utilizacién en otro Servicio s/

corresponde, antes de proceder a la eliminacidn de los productos.

Con la informacidn obtenida se solicitara a la Subdireccidn correspondiente la autorizacién de

e. Ellistado final deberd ser comunicado a la Unidad de Finanza, quicn otorgard la Autorlzacién
final para la rebaja de inventario.
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Procedimiento para dar de baja un blen.

A} Se inicia el proceso con la recepeidn de un memordndum solicitandeo la baja de un bien, el
encargado de Inventarlo debe verificar que las condiclones de dicho articulo se encuentra en
condiciones para la baja o simplemente se puede reublcar (asignar a otra drea que lo pueda
usar)

B) El memordndum recibido cn la unidad de Finanzas, debe tener adjunto el Informe
correspondiente, sl son equipos, debe estar firmado por sistemas médicos, si la baja es de otra
naturaleza debe ser firmado por la unidad de Loglstica,

C) En la unidad de Finanzas el encargado de Inventarlo debe reallzar un acta de baja que debe
tener la descripcién del bien, nimero de Inventario y debe cstar firmada por el encargado de
la unidad requirente, el encargado de inventarlos y el Jefe de finanzas,

D) Dar el aviso a la Unidad de Logistica para el retiro del bien y enviarlo a la sala de excluidos,

E) Agregar a la plancheta de blenes excluldos.

L

Laura Morlans H.

Ricardo Berner V, [
Elaborado por: Enrlque Martinez L. Revisado por: | Eduardo Aguaye M. Aprobado por; Dr. Carlos
Fecha: Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha; Dctub\'e fﬁlﬂ £

Jefe Unidad de Directar-fdstituto Naclonal di
Carpo: Abastecimiento Cargo: Subdirector Administrativo | Cargo: Tdrax




\D“h\.hmﬂ ’)Jf Verslén 1
é_‘-“ g Unidad de Abastecimlento Cédigo MC
: - Fecha Vigente Octubre 2013
B Manual de Procedimlentos de Adqulsiclones
Instituto Nacional del Térax Pdgina 89 de 115
llustracion 9 Procedimicnto de ingreso por compra de activos fijos
Laura Morlans H.
Ricardo Berner V., ( ll
Elnborado por: Enrique Martinez L. Revisado por: | Eduardo Aguaya M. Aprobade por: Dr, Carlos D) R_/p
Fecha: Marzo Fecha: Qctubre 2013 Fecha: Octubre 2413
Jefe Unidad de Dlrcr.'to( Inktituto Naclonal dd
Cargo: Abastecimlento Corgo: Subdirector Administrativo | Cargo: Térax |/




B PR Versién 1
3 5 Unidad de Abastecimicnto Cddigo MC
z = Fecha Vigente Octubre 2013
Vg » Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Instituto Naclonal del Térax Pégina 90 de 115

Definicién de stock critico

Los medicamentos constituyen una herramicnta terapéutica fundamental en el tratamiento de los
pacientes, por lo cual es muy importante ascgurar su disponibllidad y accesibilidad.

Con la finalidad de ascgurar la llcgada oportuna y con calidad de los medicamentos e insumos, la unidad
de farmacla y abastecimiento del Instituto Nacional Del Térax han definldo un stock minimo de éstos,
comprendiéndose comeo stock minime, la existencla o reserva minima de medicamentos e Insumos
clinicos que se deben mantener para ascgurar ¢l otorgamlento oportune de un tratamiento médico
impostergable, a su vez sc establece como unidad critica aquella destinada a proporclonar cuidade
médico y de enfermeria permanente y oportuno a paclentes cuyo estado clinlco es de cardcter de suma
gravedad.

Las unidades de pacientes de mayor riesgo, en INT son las slgulentes:

* Unidad de Paciente Critico (UPC)
* Pabellones centrales
= Pabellén de Hemodinamia

La definicién de stock minime de medicamentos e insumes no incluye los carros de paro ya que éstos se
rigen por ¢l “PROTOCOLO DE MANEJO DEL CARRO DE PARO"

Objetive general:
Garantizar la existencla o reserva minima de medicamentos e insumos clinlcos que se debe mantener en
las unidades criticas para ascgurar ¢l otorgamlicnte opertuno de un tratamiento médico impostergable.

Objetivos especificos:
1. Ascgurar |a llegada oportuna y con calldad de los medicamentos e Insumos en las unldades
criticas

2. Ascgurar la oportuna atencién farmacolédgica ante situaciones de emergencia que surjan en las
unidades criticas

3. Asegurar los requerimientos oportunos de Insumos clinlcos necesarles ante  situaclones de
emergencia que surjan en las unidades criticas

4. Asegurar la continuldad de la atencidn asistencial

Alcance
El presente protocolo se aplica en las siguientes unidades:

1. Unidad de Paciente Critico (UPC)
2. Pabellones centrales
3. Pabellén de Hemedinamia

|
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Definicldn de stock minimo de Insumos clinlcos en unidades criticas

Se deflne como stock minimo al ndmero de insumos y materlales clinicos que deben existir
almacenados en las bodegas de las unidades criticas, nccesarlos para satisfacer y asegurar la
continuldad de la atencldn de los pacientes hospltalizados,

La cantidad de estos insumos estard calculada para satisfacer por 72 horas cualquier procedimiento

Indispensable para los pacientes
Este stock debe ser conocido tante por el equipe que labora en el Serviclo como por la Unidad de
Abastccimicnto, para determinacién de Insumos de uso critico, su mantencldn y correcta reposicion.

1. Reposicién de stock
Unidad de Abastecimiento (Insumos)
Se establece gue la reposicién de stock en las unidades criticas se realiza de la siguiente manera:

1. Unidad critica envia la solicitud de los Insumos requerldes a través del sistema computaclonal,

2. El responsable de la reposicién de Insumos de bodega, recepciona la solicitud informdtica de
los insumos

3. Despacho de los Insumaos hacla las unidades criticas.

El despacho de insumos desde Bodega Central hacla las Unidades Criticas, no podrd sobrepasar las 24
horas habiles.

En el Serviclo de Pabellén existe un sistema de almacenaje y gestlén de stock denominado Pyxls,

este sistema se encuentra en linea con abastecimiento, su reposiclédn se realiza de lunes a viernes.
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CENTRO DE CO5TOS

Hi Etiuatasdaifiia’

| CATETER VENOSO I:ENTI. TRIPLEUMEN

Solicltud: umunal

[ ) Ll

fos1300 5 ST 10
Te7a8700 DOLANTAL QUIRURGICO 5 7 10
10601 DIACAP HT PS 18 T 5 6
fToa2a00 DRENAJE N#24 CON TROCA 3 a 5
0230200 ELECTRODOS DESECHARLES a0 600 100
ArG925300 FILTRO HUMIDIFICADOR 200 300 500
021800 TILTAO LEUCOCITOS PARA GLOB. ROICS, Y7 100 T 480 2
021900 FILTRO LEUCOCITOS PARA PLAQUETAS 13 50 70
f50a6000 HUMOLFILTNO DIACAP L AGUDDS i ‘ LERER 50 70
Moo1s00 INTRODUCTON SWAN GANZ NE 11,5 5 7 10
11453000 JERINGA 10 CC DESECHADLE SN LUCR = 800 1000 000
fianz600 JERINGA 3 CC DESECHADLE, H00 1000 2000
415000 JERINGA INSULINA 100 | 200 o
k707400 KIT OE CURACION BASICO(50 UDS) S 100 200 400
MoGo000 LLAVE DE THES PASDS Ii TEITATY S 300 400 oo
fa13900 PAPEL HELLIGE RECAIIDD 210MMILCG) 1 2 2
06312900 PECHERADESECH SINMANGA 2000 1000 %000
MO6324700  PECHERA PLASTICA C/MANGA CJ, X 15 UDS, 2000 3000 5000
16511400 PILA BATERIAD V TR TEY 3 ]
1360200 PLEURADREIN / PLLURACAN = 3 1 s
fK708900° | SABANAS INDIVIDUALT/L(250X200CM,) 5 T
Taag0an1 SOLUCION CLORHEX. JADONOSA 2% 1LT TR 10
fAS99501  SOLUCION CLORHEX. TINTURA 5% 150CC T e = 7 10
SONDA MARCAPASO THRANSITORIA 5 FR i 2 3
TAPAS DIl BRANULA A 100 o 300 500
TRAMPA AGUA SIMPLE k 5 6 7
013000 TRANSDUCTOR OE PRESION DOMLE DTS BT e
flo12000 TRANSDUCTOR OE PRESION SIMPLE 5 G 7 |
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CINTRG DI COSTOS [/ BODEGA/INTERMEDIOS/UPCIT
ot Sallcltud: somanal
Codlgo’ = |Etly o flla; i i ST i ~T|Stock minima | =|StocK raposieldn) |~ ?ﬁﬁig_ﬁfmﬂlm
062000 CATETER SWAN GANZ 5 LUMNES il 1 2 a
fioG1300 CATETER VENDSO CENTRAL TRIPLELUMEN 3 5 7
48700 | DELANTAL QUIRURGICO ‘ 7 5 | [ 10
042400 DRCNAJC N924 CON TROCAR 2 3 4
200200 |ELECTRODOS DESECHABLES 400 6oa 50O
6923300 | FILTRO HUMIDIFICADOR 20 0 50
53000 JERINGA 10 €C DESECHADLE SIN LUER “H00 : 1000 2000
1452600 JENINGA 3 CC DESECHADLE, RoD 1000 2000
1435000 JERINGA INSULINA 100 a0 00
7800 KIT DE CURACION DASICO|50 UD5) 50 100 200
60000 LLAVE DE TRES 'AS05 3 300 500
914000 |PAPLL CLECTROCARDIOG, SOMM 1 2 3
{hoG312000 | PECHERA DISICH. SIN MANGA 2000 3000 5000
fD6324700 | PECHERA PLASTICA C/MANGA CJ, X 15 UDS, 300 500 500
L6512400 | PILA DATERIAD V 2 3 a
360200 PLEURADREIN / PLEURACAN 3 4 5
06900 SAUANAS INDIVIDUAL T/L (150X200 €M) 5 T 10
fAoaaa01 SOLUCION CLORHEX, JADONOSA 2% 1LT ] 10 20
ADRI501 SOLUCION CLORHEX, TINTURA 5% 150CC 3 5 10
ffoa7300 SONDA MANCAPASO TRANSITORIA 5 FR 1 2 1
Dagoan TAPAS D IRANULA ‘ T 400 500 100
968000 TRAMPA AGUA SIMPLE 3 5 6
fTo1z000 TRANSDUCTOR DI PRESION SIMI'LE 3 6 10

CENTRO DE CO5TOS

10 B Etiquistas doif 2

001800 INTRODUCTOR SWAN GANZ N a S
'k303500  BAJADA DE SUERO CON
002300 CATETER TERMODILUCION 4 LUMENES 7 Fit, SW-

TCOGROAS00  cOMPACDISC
M06303500  COMPRESA DESECHABLE

k748700 DELANTAL QUIRURGICO S
RS DTS .
Tks56800 :

703500 GUIADIAGNOSTICO 0,35 CURVAZGOMT
foazoon  INSUFLADOR R
7700000 INTRODUCTOR ARTERIAL CORTO [11]

f700100 INTRODUCTOR ARTERIAL LARGO [25CM]

 INTHODUCTOR RABIALG FR
DUCTOR SWAN GANZNYB.5
CCESPECIAL(ATORNILLADA)
E ENY+ ORQUI: Dl.' GLIIA

Mp6912900  MANIFOLD2VIAS
137400 PTIRAY 320 50 ML
'k749200  PAQUETE HEMODINAMIA ESTERIL COD.2065 207 ‘
007300 SONDAMARCAPASO TRANSITORASFR 2 _ L s
M012000°  ~ TRANSDUCTORDE PRESIONSIMPLE 5 7 10 R 3
A
Laura Morlans H. .
Rlcardo Berner V. l:
Elaborado par: Enrique Martinez L, Revisado por: | Eduardo Aguaye M. Aprobado por: Dr, Corlgk DeckR. .~
Fecha: Marzo Fecha: Octubre 2013 Fecha: Clctulu 013 f
Jefe Unidad de Directofnstituto Nacional d(
Cargo: Abastecimlento Cargo: Subdirector Adminlstrative | Cargo: Tdrax




P P Versldn 1
% Unidad de Abastecimlento Codigo MC
= Fecha Vigente Octubre 2013
Manual de Procedimlentos de Adquisiciones
Pdgina 94 de 115

o
1 W
Mlagg o &

Instituto Naclonal del Tdrax

Control de entradas, salidas y mermas

V.
Control de Entradas:
Al ingresar la documentacién al sistema de adquisiclones, la documentacién serd revisada

1)
Control de entrada se reallza con las firmas de autorizacién dependiendo el praceso que

corresponda.

a.
por el encargado de bodega, cl cual entregara el veb® para realizar el Ingreso al sistema

b. Seingresan los datos referentes a la cantidad, namero de factura, valor unitarlo y se envian

Siphac.
5
los datos al armarlo (Mercurio ® ).
Una vez Ingresado los productos la documentacidn se debe valldar una vez mis y ser
comparada con la Informaclén Ingresada en el sistema de adquisiciones.
La documentacién, deberd ser enviada al encargado de Gestidn de contratos , que emite la

c.

d.
validacién final antes de ser enviada a la Unidad de Finanzas.

2)
Scleceidn pedidos desde los serviclos clinicos.

Control de Salidas
El auxiliar deberd acceder al software Mercurio®, ingresando el nombre de usuarlo y

d,
En la pantalla principal, selecciona el lcono Pedidos y lucgo Procesar Pedidos.

b.
c.
d.

clave correspondiente.
Al ingresar, aparece ¢l listado que se encuentran lista para la salida desde Kardex®.
El Encargado de Bodega deberd proceder a selecclonarlas, dando prieridad alasala

programacidn de entrega para cada serviclo,
Para realizar una sclecclédn mas certera y ripida, se realizard |a operacién de filtrar
que se activa al presionar sobre ¢l icono del mismo nombre.

Una vez presionado, el filtro se puede realizar seleccionando por destine (servicio

e.

f.
clinico) o por fecha sl el caso lo amerita (pedidos pendientes de dias anteriores).

Preslonando sobre destino se deberd escribir ¢l cédigo aslgnado al servicio clinico o

g
servicio solicltante que corresponda en “desde” y “hasta”, luego presionar enter en el

teclado. Si el auxillar desconoce |a codificacién, se encuentra detallada a un costado
Volverd a aparecer la pantalla anterior, pero sélo con ¢l serviclo administrative o

del teclado del computador. Ver anexo.
clinico solicltado, una vez realizado esto se procede a preslonar sobre el leone "marcar
todo” y luego confirmar, Cuando se selecclona la salida, se coloca un icone de color

A\

h.

| —

rojo cn la parte derecha.
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3) D

4)

espacho de las érdenes selecclonadas

En la pantalla principal, presionar en “movimientos” y luego “salidas”

Se procede a la seleccidn de las recetas médicas para realizar la salida desde Kardex®,
En el caso que sea mas de un serviclo el encontrado a la espera de la salida de
Kardex®, sc procede a flltrar para optimizar la busqueda, Presionando sobre “filtrar” y
se Ingresa la codlficacldn correspondiente para el servicio clinico gue se gulere realizar

J:
k.

su salida.
Una vez realizada la seleccidn, se procede a presionar sobre “ejecutar” y ¢l equipe

I
comlienza la rotacldn de las distintas bandejas en su interior.

Trabajo en Kardex®.

m. El software Mercurio® trabaja asoclando los pedidos que se estd realizandoe la salida,
es decir, entrega el producto para todas los pedidos que lo contengan, una vez
realizado, pasa al sigulente( Multipicking) , aunque esta habllidad del equipo no se
emplea en los serviclos clinicos en los cuales los volimenes y caracteristicas implican
la ocupaclédn total de la bandeja de preparacién.

En la pantalla aparece la Informacidn correspondiente al nombre del servicio, cl

n.
nombre del producto v la cantidad que se le debe entregar, ademds de |a posiclén en

el Interior de Kardex®,
Al mismo tiempo, en el visor LED que se encuentra en el equipo, muestra la misma

o.
informacién

p. El posiclonamlento Interno corresponde a numeros de columnas las que van del 1 al

18, dependiendo del armario 1 0 2,

Una vez que el producto es encontrado el armarlo, se detiene en | la columna
correspondiente y enciende una [uz roja al costado del armarlo que ilumina la
posicldn exacta. (Algunas pesiciones pueden varlar debido al velumen gue ocupen)
Una vez que se encuentra se deberd proceder a validar su operacién mediante el
teclado numérico de |a pantalla del LED del armarlo preslonande E1, también lo puede

realizar preslonando en la pantalla del software Mercurlo® el lcone “confirmar”,

ademis del botdn que se encuentra ¢l parte frontal del armarlo. Cualgquier forma de

q.

r.

realizar |a validacién realiza la misma acclén.
Asi se realiza el proceso con todos los preductos sollcitados en el pedido del servicio

5.

sollcitante,

Al memente de finalizar las salldas de toedos los producteos sollcitados, arrojarid los
productos que han quedado pendientes medlante un cuadro de texto sefialando cl
numero de folio Interno. Se debe presionar sobre el icono “si” y dejar pendientes |as
prescripciones para verificacidn. Estas deben quedar pendiente al menos por 24 horas

para dar solucion hasta que el encargado de bodega confirme la eliminacién de la

L.

\

incidencia,
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u. Esta sltuaclén debe ser Informada inmediatamente al Encargado de bodega, para dar
soluclén o bien sugerir al médico tratante una alternativa terapéutica para el paciente.

Codlficacidn de Unidades Clinicas

Clinica

\Unldad . ‘

1050001 SMQCV-PostOperados |
~ 1050002 SMQCV -Sala

1010003 | SMQR - Apnca del sucﬁn

1011001 SMQR - Intermedio
1010001 SMQR - Ten:ero Nnrte

1010002 SMQR - Tercero Sur

1070001 UC|

1600009 Broncoscopla

1600004 Hemodindmia

1600011 Ecocardio

1600012 'Alivio dcldulur A
1600005 Pabelldn

N

\
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Calendario de Entregas
el _PROGRAMACION DESPACHOS ASERVICIOS |
i :
FARMACIA RECETARIO HOSPITALIZADOS
NUTRICION ASEQ ESCRITORIO ENTERALES
ELECTROFISIOLOGIA MARCAPASQS, INTRODUCTORES Y ELECTRODOS
CARDIOCIRUGIA BODEGA CARDICCIRUGIA
CARDIOCIRUGIA BODEGA ECOCARDIQCIRUGIA
LUNES  |PABELLON PYXIS
FARMACIA RECETARIO AMBULATORIO
ucl BODEGA DE UCI
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SECRETARIAS, SUBDIRECCIONES
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS
HEMODINAMIA INSUMOS CONSIGNADO
|
SMQR BODEGA NEUMOLOGIA
sMav BODEGA INTERMEDIOS UPC
HEMODINAMIA BODEGA HEMODINAMIA
PABELLON PYXIS
MARTES [LABORATORIOS BODEGA LABORATORIOS
SERVICIOS ADMINITRATIVOS SECRETARIAS, SUBDIRECCIONES
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS
HEMODINAMIA INSUMOS CONSIGNADO
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS
NUTRICION BODEGA ALIMENTOS NO PERECIBLES
ELECTROFISIOLOGIA BOEGA ELECTROFISIOLOGIA
ESTERILIZACION BODEGA ESTERILIZACION
BRONCOSCQOPIA BODEGA BRONCOSCOPIA
MIERCOLES |PABELLON PYXIS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SECRETARIAS, SUBDIRECCIONES
LABORATORIOS BODEGA LABORATORIOS
HEMODINAMIA INSUMOS CONSIGNADO
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS

\
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FARMACIA BODEGA DE SUEROS
IMAGENQOLOGIA BODEGA DE RAYOS
PABELLON PYXIS
JUEVES  |LABORATORIOS BODEGA LABORATORIOS
SERVICIOS ADMINITRATIVOS SECRETARIAS, SUBDIRECCIONES
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS
HEMODINAMIA INSUMOS CONSIGNADQ
| |
ucl BODEGA DE UC|
SERVICIOS CLINICOS PEDIDOS EXTRA
FARMACIA PEDIDOS EXTRA
VIERNES PABELLON PYXIS
LABORATORIOS BODEGA LABORATORIOS
SERVICIOS ADMINITRATIVOS SECRETARIAS, SUBDIRECCIONES
GENERAL INCIDENCIAS, COMPRAS PROGRAMADAS
HEMODINAMIA INSUMOS CONSIGNADQ
llustracién 10 Programacian de entrega a los distintos servicios
Mercurio ®
m. Pantalla Iniclo
et - it .m" tlllul!«c:pln‘il;:] __________ :
G RIFO LS  Nombra Usuarlo o I
v BN
onoos Dur:ulpnnjBPAIN‘ i
|\ D[ Producto: 040.02,01.022 gt
§ {11 . arie DM-0:000 T LI | Puesto 03
\\
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Procesar Pedido
=

| GrifolsHosp
Mercurio
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0. Seleccldén de Pedidos
|01 10T000123050811 dnitiAaE N0Ia0 (1870001 = UCH Oal 03 |Pend.
I o1 103000122842013 _\ ©8/05/09 00;00 |1030001 = EMGEV - FOST OFERADOS Bal, 0% |Fand.
i 80D Bo/05/00 an:an 10 MG oo 0 0
.‘ oy 1010002205781 0aIo3ng 0000 | 1010007 - BMQR = TERCERD QUR Gal, |02 [Pand. {
|0 10100022200081 G0/05/0% 00100 |1010002 - OMQR - TERCEMO BUR - Bal. |02 [Pend,
o1 101000222050E13 06/03/00 00100 (1010002 - BMOM = TEHCERS OUR Bal, a2 |Panil, :
}‘ ai 10AB0027203481) 0810300 00:00 | 1038003 - SMOCY « SALA gal, 02 |Painl, m“ ‘
lor [acTzzmazens 0OMAOU 010N |1050002 - BMOCY - BALA ant, [0z [rena, &l
| o ENVZIInAdEOn nR/03i0p 0O100 mnrm ALIMENT.DODEG.PERECIDLED oal |02 |Pand. -" |
) = - =rie— ; e il |
I | u 7 A
'lal - ] I £, ".’_ H‘ J D“nhl'llll N‘ (i E s I
[ Anlar Paitito ) | VarPegido | l:unl'lrnur |II Mnum 'l'mln 1 | 'I‘nun_f Filtrar | Salr |
— = =
p. Procesar la sallda
I8
Gal(ul* Hnt.pll.lll_nqu:
UMercurio
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Seleccién de sallda

q.

R ——_—
| ”

(o)) malr

1 4 | e {h
Amilar Ballda) ||| e | B EtTn08 | PFlitrar

5) Control de Mermas
Las mermas podrian ser gencradas por diversos factores de los cuales los mds relevantes son:

i Productos Vencidos
il. Cambio en la técnica del procedimiento

I. Revision de Productos préximos a vencer

c. ElEncargado de bodega deberd revisar de forma dlaria los Insumos o Medicamentos

proximos a expirar, obteniendo los datos desde Siphac los cuales son ingresados al
momento de la recepcidn. { Ver procedimiento de ingreso a Bodega Central)
Iniclard una sesién en Siphac identificindose con su nombre y clave.

Una vez en |a pantalla principal presionar sobre el generador de reportes
En ¢l listado que aparece al costado izquicrde se debe marcar Ingresos a bodega v luego al

h.
costado derecho presionar Busqueda de vencimientos.

Siphac solicltara Ingresar |as fochas a controlar,
Posteriormente se debe presionar Imprimir, para generar el listado y exportarlo (permite

distintos formatos de trabajo).
Se debe exportar cn formato Excel 8.0 (extendido) y mantener una carpeta con los

k.
Informes dlarios.
l.  Revisar los productos generados en el listado,
Laura Morlans H.
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Productos con fechas cercanas a vencer

a. El Encargado de Bodega comunicara al Supervisor de Compra de los productos que estdn
con vencimiento menor a 30 dias, para generar la comunicacién con los proveedores y
generar el canje.

b. Ademds, deberd marcar con un distintive ¢l producteo para su pronto despacho, dindole

prioridad.
c. Deberd identificar al servicio Clinico que utiliza estos insumos o en su defecte a la farmacia

por los medicamentos generando una comunicaclén expedita para favorecer la utilizacién
del producto antes que expire.

d. 5i esta opcidn no se puede llevar acabo, realizar las gestiones correspondientes para
reasignar los productos a otros establecimientos que puedan lograr la rotacion e impedir la
pérdida del recurso,

e. Debeinformar los productos a vencer a 60 y 120 dfas, para generar las gestiones
pertinentes en conjunto con el Supervisor de compra.

~
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ii. Cambio en la técnlca del procedimiento

La generacién de mermas o de productos que no se utllizaran mas, se deberd confirmar via Subdireccién
Médica. Una vez, que se autoriza los productos se deberdn alslar del stock normal para evitar
confusiones.

Se realizaran gestiones con ¢l proveedor dependiendo la naturaleza de la compra (Cenabast, Licitacién,
Convenlo marca) , revisando las pollticas de canje de cada uno.

CAPITULO VII: 16n de contrat

Objetivo: Gestionar cl ciclo completo del cumplimiento del contrato satisfaciendo las prestaciones
contractuales

El contrato serd aquel celebrado entre un drgano de la administracién del estado y un particular u otro
organismo publico, cuyo objeto es satisfacer de manera directa e Inmediatamente un fin de interés
publico, a través de |a aplicacidn de un régimen normativo de derecho administrative

TIPOS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Los contratos por Bienes y Serviclos serdn realzados en la Unidad de Abastecimiento, en la cual se
especificaran |os respectivas Adminlstradores de contratos de acuerdo a la naturaleza de cada uno.
Responsabilizado a las Subdirecclones correspondientes,

La administraclén de contratos quedara suscrita al encargado de contratos de la Unidad de
Abastecimiento, en el caso que corresponda.

Para el caso de contratos relacionados a proyectos, los encargados de confeccionar y velar por el
cumplimiento y ejecuclén es la Subdireccién de Operaciones.

Contratos Nominados:

a. Contrato de suministro
b. Contrato de prestacién de serviclos
¢. Contrato de obras:
Ejecucldn de obras
Concesldn de obras
e. Conceslén de servicios

Pucde tener lugar por: (arts, 57, 30, d), Ley N* 19.886 y 19 bis DS 250(H), 2004)

a. Convenio Marco, salvo condiclones mas ventajosas
b. Licitacién Pdblica: sobre 100 UTM,
c. Licitacion Privada: casos arts. 8* Ley N" 19,886 y 10 DS (H) N* 250, 2004
d. Trato Directo: casos arts, 8° Ley N* 19.886 y 10 DS (H) N® 250, 2004, \
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EL CONTRATOQ:

PERFECCIONAMIENTO Y FORMALIZACION
= Perfeccionamiento: El contrato exlste y es valido.

Una vez que el acto administrativo de ad]udicacidn es dictado y notificado: publicade en el
sistema de informacién y transcurrido el plazo de 24 horas.

®  Formalizacién: El contrato produce todos sus efectos,
La Formallzacién de produce cuando:
Convenio Marco: con emfsidn de Orden de Compra,

"Como es dable advertlr del tenor de los preceptos citados, la normative legal y reglamentaria que
regula la materia no contempla, al memento de requerlr un bien o servicio a través del Catdlogo de
Convenlos Marco, la exigencia de dictar un acte administrativo que apruebe la contratacidn y autorice el
gasto que se realice por esa vig, distinto o complementarlo a la orden de compra que la respectiva
entidad debe emitir directamente al contratista.” (C.G. Dictamen N"49.119, 2009)

Licitaclén Pablica-Licitaclén Privada-Trato Directo:
Menores a 100 UTM: con Orden de Compra

lguales o superiores a 100 UTM: con contrato suscrito por las partes, Resolucién que aprueba
Contrato y Orden de Compra. (C.G.R. Dictdmenes N® 15.554, 2010, 43.081 y 48.481, 2011)

Plazo: el que se fije en las Bases y en sllenclo de ellas, dentro de 30 dias de notificada la
Adjudicacidn.

Contenidos del Contrato. Derecho y Obligaciones de las partes

a) Individualizacidn de las partes

b) Caracteristicas del blen o serviclo

c) Precio

d) Plazo de duracién

e) Garantias

f) Causales de término

g} Demds menciones y clidusulas establecidas en las Bases (ort. 64 D.5. 250 (H), 2004)

Garantlas
1. Cumplimiento del contrato:

a) Resguardar correcto cumplimiento de obligaciones del contrato.

b) Asegurar pago de obligaciones laborales y soclales de trabajadores del contratante (en
contratos de prestacién de servicios).

c) Hacer efectivas las eventuales multas y sanclones,
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

2, Tiposy formas de garantias:

Tipo: vale vista, pdliza de seguro, certlficadeo de flanza, depdsito a plazo u otra que asegure
page rdpldo y efective, sea a la vista y con cardcter irrevocable,

Forma de otorgamiento: medlante uneo o varlos instrumentos de la misma naturaleza que en
conjunto representen el monto a cauclonar y por uno o varios integrantes del adjudicatario.

Meonto: entre un 5% y un 30% del monto total del contrato, salvo casos previstos en arts. 42 y
69 D.5. 250 (H), 2004,

Plazo vigencia: el que sefialen las Bases, Si nada dicen o se trata de prestacién de servicios, cl
plazo debe extenderse hasta 60 dias hiblles después de fecha de término del contrato.

3. Entregay cobro:
Entrega: al firmar el contrato, salvo que las Bases dispongan algo diverse.

Cobro: en forma administrativa y sin forma de julclo, una vez constatado el incumplimiento.

Ceslén de contratos y Subcontrataclones

a)

Cesion de contrato; prohibida, salvo texto legal expreso (art. 14, inc. 1%, Ley N*® 19.886 y art. 74,
inc. 17, D.S. 250 (H), 2004).

b) Subcontratacidn: permitida, como regla general (art. 15 Ley N* 19.886 y art. 76, inc. 1" D.S. 250

(H), 2004).

Se proh(be cuando:
o Laprohiba las bases, especialmente en los contratos en que la persona del contratista
sea el factor mds relevante para la adjudicacién.

o Subcontratista, sus socios o administradores estén afectos a inhabilidades o
incompatibilidades establecidas en art. 92 del D.S. 250 (H), 2004.

Extinclones del contrato

Esto significa que |as partes -la Administracién y el contratista- hayan cumplido todas y cada una de las
obligaciones y deberes previstos en el contrate.

La forma de cumplir los contratos administrativos depende del tipo de contrato.

A
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En los contratos de obra su cumplimlento exige la observancia de las sigulentes etapas:

a)
b)
c)
d)
e)
de pago.
f)

En los contratos de suministro la mecdnica del cumplimiento es similar al anterior, ya que se

Recepcidn provisional de la obra.

Transcurso del plazo de garantia de buena ejecucidn, sin observaclones.
Recepcién definitiva de la obra.

Liguldacién del contrato.

Pago del saldo del precio del contrato, sl lo hublere y de las retenclones a los estados

Devolucidn de la caucién del contrato y |a del anticipo del precle, en su caseo.

observan las sigulentes etapas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recepcldn del bien,

Transcurso del plazo de garantfa, sl lo hube, sin
Recepeldn definitiva del bien,

Liguidacién del contrate.

Pago del saldo del precle del contrate, sl lo hublere.
Devolucidn de la caucldn del contrato y la del anticipo del preclo, en su caseo.

observaclones.

En los contratos de prestacién de serviclos y en los contrates de concesidn de serviclos
publicos, ¢l cumplimiento del contrato se produce una vez que haya llegado a su término el plazo

previsto para |a prestacidn de los servicios, Usualmente no sc cumple ninguna otra actuacién, salve la

liquidacién del contrato, el pago del dltimo valor de los servicios contratados v la devolucién de las
cauclones contractuales.

Excepclén: contratos de consultorfas, proyectos o similares en que se puede contemplar una garantfa
téenica, en cuyo caso se opera como en los casos anterlores.

Nulidad

Son causales de nulidad del contrato proplamente tal, por su parte, a via de llustracidn:
= Suseribir el contrato una autoridad no facultada al efecto (falta de competencia).

= Suscribir el contrato sin cumplir las formalidades establecidas para la existenclia o valldez del
contrato. Par ¢jemple, que no sc haya celebrado dentro del plaze fijade en las bases
administrativas.

Declarada la nulidad del contrato, las partes deben proceder a restituirse reclprocamente lo que
hubleren percibide en virtud del contrato o su valer, sl ello no fuere posible, previa liquidacién
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Termino de Contratos

*  El Mutuo Acuerdo de las partes o Resclliacién.

Para que opere esta causal se requlere que el contratista no se encuentre en incumplimiento de sus
prestaclones y que existan razones de Interés publico que ameriten poner término anticipado al
contrato,

+  LaResolucion del Contrato.

Esta no opera por un solo motivo, sino que pueden ser diversos los hechos que pueden llevara la
resolucién del contrato, siendo los mds comunes, los siguientes:
a. La muerte o Incapaclidad del contratista o la extincion de la personalidad Juridica o la

ocurrencla de un suceso gue limite gravemente su funclonamiento, si se trata de una persona natural o
Jurfdica, respectivamente. En esta causal también se Incluye la qulebra, cesacién de pagos o la caida en
un estado de notoria Inselvencia, que afecte a cualquler de ellos.
La razon de lo anterlor es que el contrato administrativo se caracteriza por ser intufto personae.

Sin embargo, que la Administraclén pueda aceptar una novaclén subjetiva a fin que el contrato pueda

continuar con los herederos del contratista, asl come la continuaclén del contrate en caso de fusiones o
absorclones de empresas o de divisiones de la empresa contratista o permitir que mejore las cauclones
rendidas, en su caso y que las bases administrativas lo permitan.

= Incumplimiento grave de las obligaciones por parte del contratista.

Para que esta causal tenga lugar se exige que se trate de un Incumplimiento grave, es decir, que Incida
fuertemente en la marcha del contrato. Asi, por cjemplo, ¢l atraso en la observancla de los plazos
fijados para ejecutar ¢l objeto principal del contrato (Carta Gantt), la Inobservancia de las

cspecificaciones téenicas, cte.

En estos casos la Administraclén debe hacer efectiva las garantfas contractuales y proceder a la
liquidacion del contrato, deblendo pagar al contratista excluslvamente las prestaciones cumplidas de
acuerdo al contrato.
En los contratos de obra y de concesidn de serviclos publicos, la Administraclén sc debe reservar en
las Bases cl derecho de ejercer, ademds de las prerrogativas antes indicadas, la de asumir directamente
o a través de terceros la ejecucién de las prestaclones incumplidas mlentras se procede a su término,
por cuenta y cargo del contratista, Esto por aplicacién del principlo de continuidad y no suspensién del
funclonamiento del serviclo publice.
Por modificaclén, suspensidn o supresién del objeto del contrato por la Administracidn. Este
constituye cl gjerciclo de la potestad de la Administracién para poner término unilateral al contrato por
razones de Interés publico, la seguridad naclonal u otras razones de interés general.
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Ingreso de Informacidn: Sistema de Adquisiciones

Para el manejo de todos los componentes, etapas y control de solicitudes, se debe Ingresar en ¢l
madulo de control de cada tipo de compra los datos de la resolucién que aprucba contrato,
antecedentes de la garantia y fechas a controlar
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CAPITULO VIlI: Procedimiente de mancio de incidentes internos v externos,

Manejo de Incidentes

El Instituto Naclonal del Térax, intentara encontrar las soluciones a todos los problemas que sc pucdan
gencrar atreves del proceso de adquisicidn, pago ¢ inventarlo que se realizan.

Incidentes Internos

Los Incidentes Internos son todas las sltuaclones irregulares, que Involucren sdlo a funclonarlos de la
Instituclén, no contenlidas en el presente manual, que afecten la transparencia vy eficlencla de los
procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un Incldente Interno, el Jefe de Abastecimiento segln corresponda, deberd reunir
toda la informacién relaclonada con la adquisicién y dar respuesta v solucién al incidente ocasionadao, Sl
reunido los antecedentes, se hace imposible dar solucldn, debe solicitar a la Subdireccidn
Administrativa, convocar una sesion especial del Comité de adquisiclones que deberd determinar las
acciones a segulr, las que Irdn desde buscar una solucién que ponga término al incidente hasta entregar
los antecedentes a la Direccldn para que adopte las medidas que estime pertinente,
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Incidentes externos

transparcncla y eficlencla de los procesos de compra o contrataclén.

Los incidentes externos son todas las situaclones irregulares, que Invelucren a funclonarles de la
Institucién, proveedores o cludadancs, no contenidas en el presente manual, gque afecten la

Para dar solucién a un Incldente externo, cl Jefe de la Unidad de Abastecimicnto, seglin corresponda,
deberi reunir toda la Informacién relaclonada con la adquisicién vy dar solucién al incidente ocaslonado.
5l reunidos los antecedentes, se hace Imposible dar alguna soluclén acorde con la normativa legal, debe
solicitar a la Subdirecclén Administrativa que conveque una sesldn extraordinaria del Comité de
Adquisiciones que deberd determinar las acclones a seguir.

En caso de que este Comité no pueda determinar las acclones a segulr, sea por las competencias de
quicnes la componen o por la imposlbilidad de lograr acuerdo absoluto, ¢l Incidente con sus
antecedentes deberd ser remitido a la Dirceclén para que se adopten las medidas pertinentes.

CAP(TULO IX: Indicadores para cl mejoramiento continuo v control de gestién do abastecimlento,

1. Control de Stock

Descripcion: Este Indicador cuantifica el tiempo en que el inventarlo de dispositivos médicos rota
completamente en la bodega central, lo que permite planificar las compras de productes, en funciédn de

su nivel de rotacién, A su vez, facllita la determinaclén del stock critico y el punto de reorden.

Fundamentalmente se deben evitar las rupturas (quiebres de stock) y establecer los productos clinicos
con mayor rotacién dentro del establecimiento. Se entenderd por dispositivos médicos, aquellos
definidos cn el Decreto Supremo 825 del afio 1998, que reglamenta los medicamentos vy dispositivos

médicos,

Formula: Salidas de bodega del producto en unidades cn el mes / Promedio de unidades de existencias

del producto cn ¢l mes

Meta: Igual a 8 veces en el afio

Razonamiento meta: Mantener stock por periodos de tiempos exceslvas, Implica mayor riesgo de
mermas por caducidad y vencimiento. Asl también, los productos se exponen por mayor tiempo a
cfectos del medio ambiente, Ademds, se mantienc un activo estanco y se Incurre en mayores gastos por

cfectos de bodegaje
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2. Control de gestion.

Rangos

Categoria

Indicador

Descripeién

Chlculo

Meata

Sufliclente

Regular

Inguficlente

con gamntiag

Ralaclién entra el nimaro de
contratos  vigentes en el
periodo, con boleta vigente en
el rango de tiempo, sobre el
total de contratos vigentes
para gu Ingtituclidn en el
mismo perioda, En el valor
anual, 3l un contrato tuvo una
garantla no vigente en algin
momento del afle, cuenta
como no vigente para el
Indiendor anualizada.

N®  contratos
kon  garantias
Y Total
contratos con
parantiaz en al
pite

100%

5%

90%

B5%

Contrato

‘can prérroga

Rﬁlll:lﬁl'l entre (el numaro de

:nntramu \I'ldﬂnhﬂﬁ an ql‘

'perlodo; con' prérroan sobra el

| total” de’ contratos vlugnms

para su institucian.

contratos |/

n prérroga /
‘otal contratos

n . prérronu'

n'al afia!

5%

L%

35%

45%

con término
anticipado

Relaclén antre el numero do
contratos que  terminaron
anticlpadameonta en un
pericdo en consideracién al
total de contratos que
terminaron en el mismo
lapia, para gu Ingtitucidn,

® contratos
¢rmino
nticlpado  /
otal contratos
on  términe
nticipado

0%

%

10%

15%

Licltacin.

.con tres o mdﬁ‘

ofertas

Rnlﬂﬂﬁl‘l untm las Il:lthl:llnnuﬂ
'que han ‘sido’ \adjudicadas por
iaul \Instituclén, que tienen tros
o mbs oferta, respecto del

| toml 'da licitaciones que ‘ha.
| adjudicado’ 'en el

mlnmo
Intarvalo de tiempo..

do| |

Icltn:hnns

n tres o mas | |

fertas /|| N®
lcitaclones
djudl:ndns

75%

v 65%

<u5ﬁ%

|| con acta de

Relacién entre las llr.ll:uclannu

evaluacion

de  su

Instituclén

que r_l:ur.:lnnn:

90%

>=80%

<m65%
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adjuntaren un decumento tipo
acta de evaluacidn, respecto
dal total de licitaclones que ha
adjudicado su Institucién en
un Intarvale de tiempo,

djudicadaz
on acta do
valuacién  /
” de
icitaclones

| eon contrato
disponible

Cantidad | d
adiudlcadas 'y

aue ‘.wtl‘ur‘mn
adfunte’ | un

contrato

| relacién al total de. ||citu¢u:nnn

que’ se han adjudicado en 'su
Imtlmcl&n 'en’ un| parlodo de

il tlampo

ndjudicadan
o AT

o licltaclones
djudicadns
ara
eriodo
racla

de

- o

Necitaclones | s
| contrato ||
lsponible / N®|
20%

de

ao-

ZeB0e |l gun

<=65%

con criterlo de
sustentabllidad

Cantidnd da licitaciones que
conslderan en sus bases el
culdado y preservacién del
medic amblenta.

Ni‘r
licitaclones
kon criterio de
Eustentabilidad
Yy N* de
licitaclones
pdjudlc.udnl

de

50%

40-

>=40% | 30

==J0%

desiartas sin
ofertas

Porcentaje ' ide | licitbclones
declaradns0020desiertas ™ v
que’ ademdz’ no | reclblaron
ofartas en ruln:ltm al'total de

en plazo de
publicaclén

Indiea &l su institucldn cumple
con los tiempos establecidos
por la ley en lo que respecta
al plazo de publicacldn,

ITH

pfertag /  N°®
licitaciones
[

lnltuclunuu :ln i

5%/

10-

<m7% |y

) ::nl'ﬂ% ‘

70%

65 -

>=65% | 5one

privadas

Mudﬂrﬂ todag lae lleitaclones

||| privadan que hal realizado su
| Institucidn, durante un tiempo

dntprmlnudn

|citaclones
ublicadas o
rior

2%

8- 5%

>mB%

L que cumplen
) plazo de
adjudicaclén

Mide sl su Institucldn cumple
con los plazos autodefinidos
para | adjudicaddn de los
procesos licitatarios,

ND
Jicitaclones
gue cumplen
plazo de
bdjudicacién /
NT de
Jicitaclones
adjudicadan

do

50%

a0 -

>=40% 0%

<= 30%

i
i udjudlmdun

Rﬂlacldn antra la :nntldnd de

licitaclenas ‘que ‘su’ Instituclén:

re adfudicé 'y ‘el total' de
licitaclones para un periodo
dc tlumpo determinado. "

N ~de

pdjudicadas | /

Ne de

lcitﬂclonﬂﬁ
enes

licitaclones ra.

.2%

Learradpg T

<m5% | B-5%

>uB%

Y
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