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1. DEFINICIONES

IP: Investigador Principal

RL: Responsables de Laboratorios

OC: Orden de compra

V°B° Visto bueno

Conicyt: Comisién Nacional de Investigaciéon Cientifica y Tecnoldgica
Becas Conicyt: Programa de formacién de Capital Humano Avanzado
Fondecyt: Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
Fondef: Fondo de Fomento al Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
Fonis: Fondo Nacional de Investigacion y Desarrollo en Salud

PAI: Programa de Atraccion e Insercion de Capital Humano Avanzado
PCI: Programa de Cooperacion Internacional

PIA: Programa de Investigacion Asociativa
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Fondap: Fondo de Financiamiento de Centros de Investigacion en Areas Prioritarias
Fondequip: Fondo de Equipamiento Cientifico y Tecnologico
Explora: Programa Nacional de Divulgacién y Valoracion de la Ciencia y la Tecnologia

InnovaChile - CORFO: Programa de la Corporacion de Fomento de la Produccion, que apoya
el desarrollo de negocios que generen un alto impacto econémico y social, fomentando el
emprendimiento y la innovacion como pilares del desarrollo econdmico de nuestro pais.

PMI: Programa de Mejoramiento Institucional “Innovacion en Salud” que se adjudicé la
Universidad del Desarrollo por parte del Mineduc y que se implementa a través de la Facultad
de Medicina CAS-UDD.

NIH: National Institutes of Health. Fondos concursables del Instituto Nacional de Salud de los
Estados Unidos.

Equipo: Son aguellos bienes cuyo monto supera los USD1000. Y otros de menor valor pero
gue necesitan conexion eléctrica y/o tengan especificaciones de infraestructura (red de agua,
desague/alcantarillado, uso de gases clinicos, condiciones de temperatura y/o humedad, etc.)
o requieran respaldo UPS, también son inventariados como "Equipo”.

Otros bienes, llamados "equipos menores" como las pipetas automaticas NO se consideran
“Equipo” por tener un recambio inferior a dos afios. Estos son considerados “Insumos”.

Financiamiento FM CAS-UDD: Recursos de la Facultad de Medicina CAS-UDD
Financiamiento UDD: Recursos de concursos internos de la Universidad del Desarrollo
Financiamiento Sponsor: Recursos otorgados por patrocinadores corporativos de una marca

0 producto. Puede ser una ONG un organismo internacional con fines de lucro (Ej. Industria
Farmacéutica).
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2. OBJETIVO

Establecer politicas para centralizar el proceso de adquisicion, codificacién y mantencién de
inventarios de los equipos de la Facultad de Medicina CAS-UDD, en cumplimiento a las Bases
de Fondos Concursables y requerimientos internos de la Universidad del Desarrollo.

3. AMBITO/ALCANCE
Este procedimiento tiene alcance a los Investigadores y/o Responsables de Laboratorios de la
Facultad de Medicina CAS-UDD.

4. RESPONSABILIDAD

Jefe de Equipamiento de Laboratorios y Procesos Bioldgicos:

— Coordinar las necesidades especiales de los equipos con Mantencion Eléctrica UDD,
Infraestructura UDD u otro servicio interno/externo.

— Coordinar la contratacion de seguros, a través de la Subdireccion de Operaciones UDD.

— Centralizar el inventario de los equipos de los laboratorios, manteniendo disponible la
informacién de los ultimos 5 afios.

— Revision periédica del inventario en terreno: Los equipos adquiridos con financiamiento de
Su respectivo proyecto, estaran sujeto a revisiones y visitas en terreno cada 6 meses, con el
fin de verificar la correcta mantencién, funcionamiento e inventario; asi mismo de la vigencia
y coberturas de los respectivos seguros (pdlizas).

— Elaboracion, actualizacion y difusion de este procedimiento

Directores de los Centros de Investigacion y Directores de las Carreras FM CAS-UDD:

— Distribucién de este procedimiento a su equipo de Investigadores y/o Responsables de
Laboratorios

— Otorgar V°B° a las OC de sus Investigadores y/o Responsables de Laboratorios

Investigadores y/o Responsables de Laboratorios:

— Presentar 3 cotizaciones a su Director y elegir la mejor opcién. Si el monto supera los $40
millones (IVA Incluido) debera hacer la adquisicion a través de Licitacion Publica, solicitando
colaboracion a la Unidad de Investigacion y Proyectos.

— Revisar que el monto esté dentro de presupuesto

— Reuvisar las especificaciones del equipo, por si requiere condiciones especiales

— Los IP o RL autorizados deben generar la OC, con el V°B° de su Director y enviarla al
proveedor.

— Proporcionar toda la informacion del equipo adquirido, al Jefe de Equipamiento de
Laboratorios y Procesos Bioldgicos, para cumplir con el requisito de ser inventariado y poder
coordinar los seguros con la Subdireccion de Operaciones UDD.

— Enviar la factura y OC original visada, a la Direccion de Administracion y Finanzas
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Secretaria de la Direccion de Administracion y Finanzas:

Elaboracion de OC para los IP o RL no autorizados

Obtener V°B° final de las OC

Enviar OC por correo electronico al proveedor, con copia al IP o RL
Confirmar el recibo de la OC con el proveedor

Asistentes de Control de Gestion:

Revisar y otorgar V°B° a la OC (por monto dentro de presupuesto)
Imputar la facturacion a los Centros de Gestion

Directora de Administracién y Finanzas FM CAS-UDD:

Otorga V°B° final a la OC

Contabilidad:

5.

Ingresa la informacién contable del equipo al sistema “LISA”

EQUIPOS Y MATERIALES

Registro REG-12 “Inventario de Equipos FM CAS-UDD” (ver Anexo)
Formato de Orden de Compra

Computador

Impresora

6.

PROCEDIMIENTO

Los equipos pueden ser adquiridos por medio de la Universidad o por medio de un Investigador
Principal y siempre deben estar dentro del presupuesto que corresponda.

Presentar 3 cotizaciones a su Director y elegir la mejor opcién. Si el monto supera los $40
millones (IVA Incluido) debera hacer la adquisicion a través de Licitacion Publica, solicitando
colaboracion a la Unidad de Investigacion y Proyectos.

Confirmar que el monto cotizado esté dentro de presupuesto

Revisar las especificaciones del equipo, por si requiere condiciones eléctricas especiales o
de infraestructura. Si es asi, solicita colaboracion al Jefe de Equipamiento de Laboratorios y
Procesos Biol6gicos FM CAS-UDD, quien confirmara la viabilidad de cumplir con las
especificaciones para el equipo.

El IP o RL autorizado, genera una OC con el V°B° de su Director y la envia al proveedor por
correo electrénico, confirmando su recibo.

O bien, solicita por correo electronico, la elaboracion de una OC a la Secretaria de la
Direccion de Administracion y Finanzas, indicando que cuenta con el V°B° de su Director y
adjunta la cotizacion elegida. Luego, la Secretaria enviara la OC al proveedor con copia al

IP o RL, confirmando el recibo de la OC con el proveedor.
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Cuando el equipo es recepcionado, el IP o RL, debe informar al Jefe de Equipamiento de
Laboratorios y Procesos Bioldgicos si la entrega es total o parcial. Indicando lo que recibe,
lo que falta por recibir y si hubo devoluciones al proveedor. Ademés de adjuntar copias de
factura, guias de despacho, notas de crédito y/o actas de cesion de bienes, para cumplir con
el requisito de ser inventariado (ver formato Anexo).

Luego, el Jefe de Equipamiento de Laboratorios y Procesos Bioldgicos coordinard los
seguros con la Subdireccion de Operaciones UDD, cuando corresponda.

El IP o RL, envia la factura en papel a la Secretaria de la Direccion de Administracion y
Finanzas, por valija interna, junto con la OC original visada.

La factura pasa a proceso de pago e ingreso del equipo al inventario de Contabilidad
(sistema LISA).

Finalmente, los IP o RL identificaran el equipo con el logo del Programa de financiamiento,
Centro de Investigacion o Carrera FM CAS-UDD.

Compras de emergencia (no presupuestadas)

7

Para compras con financiamiento de FM CAS-UDD: EI IP o RL debera solicitar reunion con
el Decano para justificarla y obtener su V°B°. Luego, podra continuar con la adquisicion.
Para compras con financiamiento de Fondos Concursables: El IP o RL debera enviar los
antecedentes que la justifiquen al organismo correspondiente, quien decidira si es aceptado
0 no. Luego, podra continuar con la adquisicion.

CONDICIONES DE SEGURIDAD

La aplicacion de este procedimiento no requiere condiciones de seguridad

8.

FORMULARIOS Y REGISTROS

Registro REG-12 “Inventario de Equipos FM CAS-UDD” (ver Anexo)

9.

REFERENCIAS

Bases para la realizacién de un Procedimiento Operativo Estandar (SOP). Comité
Institucional de Bioseguridad. Facultad de Medicina CAS-UDD

Guia de Procedimientos para los Proyectos. Unidad de Investigacion FM CAS-UDD 2014
Manual de Declaracion de Gastos y Rendicion de Cuentas de Proyectos Fondef

Bases Concurso Nacional de Proyectos Fondecyt Regular 2015

Instructivo Il Concurso Fondequip 2014

Instructivo de Operacién y Procedimientos de Proyectos Innova Chile — CORFO 2009
NIH Grants Policy Statement 2013

10.ANEXOS
En las siguientes paginas
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11.LISTA DE DISTRIBUCION

Directores de Centros de Investigacion y Directores de Carrera FM CAS-UDD

CENTRO DE INVESTIGACION / CARRERA

LABORATORIO

DIRECTOR(A)

Centro de Medicina Regenerativa

Biomedicina 1

Biomedicina 2

Biomedicina 3

MSCult

Medicina Experimental 1

Medicina Experimental 2

Paulette Conget

Centro de Fisiologia Celular e Integrativa Fisiologia 1 Patricio Zapata
Fisiologia 2
Docencia Fisiologia

Centro de Genética y Gendmica Genética Gabriela Repetto

Centro de Quimica Médica

Quimica Médica

Paola Campodonico

Neurofisiologia

Neurofisiologia

Mario Campero

Fisiologia Respiratoria y
Ventilacion Mecanica Neonatal

Fisiologia Respiratoria y
Ventilacion Mecanica Neonatal

Andrés Maturana

Programa Hantavirus

Biomedicinaly 3

Genética

Isabel Abarzua / Cecilia Vial

Enfermeria

Salas de Simulacion RESB

Salas de Simulaciéon HPH

Claudia Pérez

Fonoaudiologia

Laboratorio de Voz

Laboratorio de Audiologia

Angélica Lopez

Kinesiologia

Biomecanica

Fisiologia del Movimiento

Jorge Molina

Nutricién y Dietética

Bromatologia

Rinat Ratnet

Alimentos
Tecnologia Médica Tecnologia Médica Maria Adriana Parra
Morfologia Anatomia Renato Acufia
Microscopia
Odontologia Biomateriales Joyce Huberman

Servicios Facultad de Medicina

Central de Lavado-Esterilizacion

Bodega REAS

Bodega RESPEL

Jorge Urzua / Rodrigo Del Rio V.

Decano FM CAS-UDD

Subdirectora de Operaciones UDD

Jefa de Contabilidad

Analistas de Control de Gestiéon
Secretaria de Direccion de Administraciéon

Vicedecana de Carreras de la Salud FM CAS-UDD
Vicedecano de Investigacion FM CAS-UDD

Directora de Administracién y Finanzas FM CAS-UDD
Directora de Administracion y Finanzas en Investigacion
Directora de Oficina de Apoyo a la Investigacion

y Finanzas
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POLITICAS DE ADQUISICION DE EQUIPOS FM CAS-UDD
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Facultad de Medicina
Clinica Alemana - Universidad del Desarrollo
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LOGOS — IDENTIFICACION DE EQUIPOS

FONDEF

Fondo de Fomento al Desarrollo
Cientifico y Tecnoldgico

Fondo de Fomento al Desarrollo
Cientifico y Tecnologico

PROGRAMA DE INVESTIGACION

HANTA VIRUS
ECOLOGIA'Y ENFERMEDAD EN CHILE

PROGRAMA DE INVESTIGACION

HANTA VIRUS

ECOLOGIA Y ENFERMEDAD EN CHILE

N° Proyecto
CG/CR
%
Obs
— Equipo:
PMI
— Proyecto:
Programa de Mejoramiento Institucional
N° Inventario:
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EQUIPAMIENTO DE LABORATORIOS Y
PROCESOS BIOLOGICOS

CODIGO: REG-12

VERSION: 01

AGOSTO 2014

N® INVENTARIO DESCRIPCION DEL EQUIPO

MARCA

MODELO

N® SERIE

CANTIDAD

UBICACION

RESPONSABLE

SUBVENCION

FECHA

N® FACTURA

SERIE FONDEF

POLIZA

ESTADO

ELABORADO POR: Rodrigo DelRio V.

Jefe de Equipamiento de Laboratorios y Procesos Biologicos

APROBADO POR: Dr. Jorge Urztia U.
Vicedecano de Investigacion




