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DECLARACION DEL INSTRUCTIVO

1.- SOLICITANTE:

a) El solicitante detectard al interior del Departamento, Programa o Unidad, la
necesidad de adquirir material de escritorio, aseo, radiactivos, computacion,
etc.

b) Ingresara al Portal de Servicios, a través de la pagina Web:
https://ssl.med.uchile.cl/servicios/, registrando su clave de acceso e
ingresando el centro de costo correspondiente.

c) Si la compra corresponde a material de stock, marcara en la paleta de
productos el material requerido, si corresponde a otra opcién debera ingresar
el requerimiento en forma detallada del o los materiales requeridos.

d) Envia solicitud, la cual debe autorizarse por el director del departamento,
Programa y/o Unidad.

2.- SERVICIOS:

a) Una vez autorizada la solicitud, ésta es recibida por el ejecutivo de servicios
designado para el centro de costo correspondiente.

b) El ejecutivo hace envio de los antecedentes a la Unidad de compras.

3.- UNIDAD DE COMPRAS:

a)

b)

A través, del Portal de Servicios, la Jefe de la Unidad de Compras, imprime
las solicitudes asignadas a la Unidad y distribuye las solicitudes a cada
comprador.

Si corresponde a compras de stock, al existir en bodega materiales, en forma
automatica se imprime una solicitud de despacho, si no existe material en
bodega el comprador emite una orden de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl

Si la compra corresponde a servicios y segun el monto la unidad de compras
debera cotizar los materiales o0 equipamiento a través de la pagina de
mercado publico, el monto de la compra indicard los pasos a seguir tales
como:

- Compras hasta 100 UTM: Seran publicadas en el Portal Mercado
publico, un minimo de 5 dias, una vez recepcionadas las ofertas estas
seran enviadas al solicitante para su revision y adjudicacion.

- Compras mayores a 100 UTM: Seran publicadas en el Portal Mercado
publico, un minimo de 20 dias, se deberan enviar las bases a
contraloria, una vez recepcionadas las ofertas estas serdn enviadas al
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d)

f)

solicitante para su revision y adjudicacion. Finalmente se envia a

contraloria la adjudicacion.

- Compras Proveedor Unico: Seran publicadas en el Portal Mercado
publico, un minimo de 15 dias, se deberd emitir una resolucién a

contraloria y se recepciona el V°B° de contraloria.

- Compras de Emergencia: Una vez ocurrido el hecho, se envia a

Contraloria resolucion para su V°B.

Se recepcionan las ofertas la que son enviadas al solicitante para su

autorizacion.

Una vez autorizada se emite Orden de Compra y se envia al proveedor.

Orden de Compra y antecedentes son envidos a bodega central para el

proceso de despacho.




